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 Abstrakt 
Bakalářská práce se zabývá personální politikou ve společnosti INSPIRE CZ, s.r.o. 
Práce osvětluje důležitost role personalisty ve společnosti a jeho jednotlivé úkoly. 
Specifikuje personální činnost v menších firmách a posuzuje aktuální personální 
politiku. Hlavním cílem práce je zvýšení efektivity práce s lidmi pomocí nově 
implementované personální politiky. 
Abstract 
The bachelor´s thesis deals with personnel policy in company INSPIRE CZ, Ltd. The 
thesis illuminates importance of personnel role in company and its particular tasks. It 
specifies personnel activity in smaller enterprises and considerate actual personnel 
policy.  The main objective of the thesis is to increase of efficiency with help of newly 
implemented personnel policy. 
Klíčová slova 
Hodnocení pracovníků, informační systém, normy, personální politika, personální 
systém, role personalisty, řízení lidských zdrojů.  
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Evaluation, information system, standards, personnel policy, personnel system, 
personnel role, human resources management. 
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ÚVOD 
Lidský kapitál je jedna z nejcennějších věcí, kterou podnik disponuje. Aby byla 
společnost konkurenceschopná, je nutné zvolit takové postupy řízení lidských zdrojů, 
aby si tento cenný kapitál udržela.  Neustálým budováním harmonických vztahů, 
podporou zaměstnance v jeho rozvoji, zvyšováním motivace zaměstnavatel prohlubuje 
oddanost pracovníků v podniku. Jak jsem již uvedla, lidé by se neměli brát jako něco co 
zatěžuje společnost a způsobuje jí náklady, ale jako kapitál, tedy aktivum. Investice do 
takového aktiva se společnosti bohatě vyplatí. Pokud lidé pracují v takovém prostředí a 
za takových podmínek, při kterých co nejvíce využijí svých schopností, je to nejen 
prospěšné jim samotným, ale i celé společnosti. 
Ve své bakalářské práci bych chtěla osvětlit problematiku řízení lidských zdrojů ve 
středně velké společnosti. Jakým způsobem je možné nastavit personální politiku, aby 
byla zaměstnanci akceptovatelná a aby přispěla k hladkému průběhu personálních 
úkonů a procesů. Naznačím zde také způsoby motivace zaměstnance, jehož součástí je 
nastavení cílů, jejich plnění a hodnocení. V neposlední řadě představím možnosti 
personálního informačního systému, které vedou ke zvýšení účinnosti personálních 
činností. 
Teoretické poznatky, které jsem výše nastínila, implementuji navržením 
zaměstnaneckého portálu ve společnosti INSPIRE CZ.  Zde budu mít na starosti jeho 
návrh i samotný obsah. Obsahovou stránku budou tvořit normy a pravidla pro 
zaměstnance a to včetně vzorů dokumentů, které budou volně ke stažení. Jednou z částí 
zaměstnaneckého portálu budou informace o nastavených cílech zaměstnance, místo 
pro zadávání úkolů a hodnocení.  
Cílem je zvýšení efektivity práce s lidmi pomocí nově vytvořené personální politiky 
ve společnosti INSPIRE CZ, která napomůže hladšímu chodu při provádění 
personálních činností, vyšší informovanosti každého zaměstnance, redukování 
konfliktních situací plynoucích z nejasného formulování dosavadních pravidel, 
snížení časové náročnosti zaškolování zaměstnance a dalších personálních úkonů. 
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1 TEORIE 
1.1 Úloha personálního útvaru 
„Podnik či jakákoliv jiná organizace mohou fungovat jen tehdy, podaří-li se shromáždit, 
propojit, uvést do pohybu a vyžívat materiální zdroje spolu s finančními, informačními 
a lidskými zdroji. 
Řízení lidských zdrojů (personální řízení) tvoří tu část podnikového řízení, která se 
zaměřuje na vše, co se týká člověka v pracovním procesu, tedy jeho získávání, 
formování, fungování, využívání, jeho organizování a propojování jeho činností, 
výsledků jeho práce, jeho pracovních schopností a pracovního chování, ve vztahu 
k vykonávané práci, podniku a spolupracovníků a rovněž jeho osobního uspokojení 
z vykonávané práce, jeho personálního a sociálního rozvoje. Lidské zdroje uvádějí do 
pohybu ostatní zdroje a determinují jejich využívání, a protože lidské zdroje zároveň 
pro podnik představují ten nejcennější a v rozvinutých tržních podmínkách zpravidla i 
nejdražší zdroj, který rozhoduje o prosperitě a konkurenceschopnosti podniku, je řízení 
lidských zdrojů jádrem a nejdůležitější oblastí celého podnikového řízení. Koneckonců, 
i v jakékoliv jiné oblasti podnikového řízení nejde ani tak o řízení této oblasti, jako o 
řízení lidí zajišťujících tuto oblast či přispívajících ke splnění jejich úkolů.  
První podmínkou úspěšnosti podniku je tedy uvědomění si hodnoty a významu lidských 
zdrojů, uvědomění si, že lidské zdroje představují největší bohatství podniku a že jejich 
řízení rozhoduje o tom, zda podnik uspěje, či nikoliv (Koubek, 1996). 
Úkolem řízení lidských zdrojů v nejobecnějším pojetí je sloužit tomu, aby podnik byl 
výkonný a aby se jeho výkon neustále zlepšoval. Tento úkol lze splnit jen neustálým 
zlepšováním využití všech zdrojů, kterými podnik disponuje. Řízení lidských zdrojů je 
zaměřeno na neustálé zlepšování využití a neustálý rozvoj pracovních schopností 
lidských zdrojů, ale protože lidské zdroje rozhodují i o využívání materiálních, 
finančních a informačních zdrojů, řízení lidských zdrojů zprostředkovaně rozhoduje i o 
zlepšování využití zbývajících zdrojů podniku.“ (3, s. 7n.) 
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1.2 Role personalisty 
„Role personalistů jsou dosti rozdílné podle toho, do jaké míry jsou generalisty (např. 
ředitel lidských zdrojů nebo manažer lidských zdrojů) nebo specialisty (např. vedoucí 
oddělení vzdělávání a rozvoje, vedoucí oddělení řízení talentů nebo vedoucí oddělení 
odměňování), podle úrovně, na níž pracují (strategická, výkonná nebo administrativní), 
podle potřeb organizace, podmínek, v nichž pracují, a podle jejích vlastních 
schopností.“ (1, s. 79) 
1.2.1 Poskytování služeb 
„Základní úlohou personalistů je poskytování služeb vnitropodnikovým zákazníkům. 
Těmi jsou vedení organizace, linioví manažeři, vedoucí týmů a pracovních skupin a 
řadoví pracovníci. Služby se mohou – obecně řečeno – týkat všech stránek řízení 
lidských zdrojů: jejich plánování, získávání a výběru, rozvoje pracovníků, odměňování, 
zaměstnaneckých vztahů, zdraví a bezpečnosti a péče o pracovníky. 
1.2.2 Vedení a usměrňování a poskytování rad 
Personalisté svým způsobem v různé míře vedou a usměrňují manažery a radí jim. Na 
nejvyšší úrovni řízení se to týká doporučení směřujících ke strategiím lidských zdrojů a 
podložených řadou analýz a diagnóz, aby pokryla strategické záležitosti vyplívající 
z podnikových potřeb a faktorů souvisejících s lidmi, organizací a prostředím. Budou 
asi také poskytovat rady týkající se záležitostí změny kultury a přístupů ke zlepšování 
procesů – schopností organizace dělat věci prostřednictvím lidí. 
1.2.3 Role partnera v podnikání 
Jako partneři v podnikání mají personalisté spolu se svými kolegy – liniovými 
manažery – odpovědnost za úspěchy podniku a spolu s nimi jsou zapojeni do jeho 
provozování. Musejí být schopni rozpoznávat příležitosti podniku, vidět věci v širších 
souvislostech a vědět, jak jejich personální práce může napomoci k dosahování 
podnikatelských cílů podniku. 
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1.2.4 Role stratéga 
Jako stratégové se personalisté zabývají hlavními dlouhodobými organizačními 
problémy, které se týkají řízení a rozvoje lidí a pracovních vztahů. Řídí se 
podnikatelským plánem organizace, ale zároveň se sami podílejí na formulování 
podnikatelských plánů. Toho lze dosáhnout vedením vrcholových manažerů k tomu, 
aby se zaměřili na lidské souvislosti svých plánů, na jejich dopad v oblasti lidských 
zdrojů.  
1.2.5 Role inovátora a činitele změny 
Ve své proaktivní roli jsou personalisté v dobrém postavení, aby viděli a analyzovali, co 
se děje v jejich organizaci a s jejich organizací v souvislosti se zaměstnáváním lidí, a 
mohli podle toho zasahovat. Na základě své analýzy provádějí diagnózu, která 
identifikuje příležitosti a hrozby i příčiny problémů. Na základě těchto diagnóz navrhují 
inovace, které se nejspíše budou týkat procesů probíhajících v organizaci, jako jsou 
např. vzájemné působní mezi útvary a lidmi, týmová práce, strukturální změny a dopad 
nové technologie a metod práce, popřípadě procesů v oblasti lidských zdrojů, jako je 
získávání, výběr rozmísťování a stabilizace pracovníků, rozvoj pracovníků nebo 
odměňování. Jako inovátoři musejí být odborníky na řízení změn.“ (1, s. 79n) 
1.2.6 Konflikt v práci personalistů 
„Jednou z otázek, kterou si musejí personalisté občas položit, je: „Kdo je klientem – 
podnik, nebo pracovníci?“ Personalisté si někdy mohou vybrat cestu uprostřed mezi 
službou podniku, který je platí, a službou jednotlivým pracovníkům. Mohou být 
požádání, aby poskytovali pracovníkům rady týkající se jejich pracovních problémů. 
Tuto roli však mohou úspěšně plnit pouze tehdy, jestliže jim pracovník věří, že 
zachovají naprostou důvěrnost informací. Někdy však může dojít k odhalení, které je 
v zájmu managementu, a to staví poradce-personalistu před dilema – zklamat, nebo 
nezklamat důvěru? Tato otázka není neřešitelná. Vodítkem při jejím řešení může být 
existující kodex chování personalistů nebo etický kodex organizace.“ (tamtéž, s. 92)  
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1.3 Personální poradenství 
„Posláním personálního poradenství je na základě vědeckých poznatků a praktických 
zkušeností připívat k optimalizaci všech stránek personálního řízení v organizaci 
(Horalíková, 1995). Personální poradenství mohou poskytovat interní personální 
poradci či externí poradenské společnosti. Personální poradenství je poskytováno 
vedoucím pracovníkům (řešení problémů v oblasti personální práce a vedení lidí) i 
ostatním pracovníkům organizace (řešení osobních i pracovních problémů, poradenství 
v oblasti kariéry, právní či psychologické poradenství, outplacement1 ad.).“ (6, s. 199) 
„Z hlediska obsahu poradenských činností lze rozlišit tři základní typy personálního 
poradenství (Horalíková, 1995): 
- expertní poradenství (jedná se jednorázový přenos znalostí od experta ke 
klientovi při řešení specifického úkolu; klient má možnost převzít od experta 
určité postupy); 
- procesní poradenství (jedná se o poskytnutí znalostí, a zejména dovedností, 
které klientovi umožní identifikovat a řešit problémy samostatně; procesní 
poradenství sleduje rozvoj klientových schopností); 
- krizové poradenství (spolupráce experta a klienta při komplexním řešení 
situace, kdy není jasné, v čem spočívá skutečný problém; expert pomáhá zjistit 
podstatu problému, zhodnotit situaci, hledat varianty řešení a zvolit cesty 
k nápravě problému).“ (tamtéž, s. 199) 
 
1.4 Personální práce a její specifika v menších firmách 
„Pro majitele a vedoucí pracovníky malých a středních firem je životní nezbytností 
osvojit si potřebné personální znalosti a dovednosti, protože právě tyto firmy jsou 
špatnou či nedostatečnou personální prací ohroženy daleko více než podniky velké. 
Majitelé a vedoucí pracovníci malých a středních firem si prostě musejí uvědomit, že 
                                                 
1 Outplacement je péče o odcházející zaměstnance při hromadném propouštění a jejich podpora při 
hledání nového uplatnění. Výsledkem kvalitního outplacementu je rovněž udržení motivace pracovníků, 
kteří ve společnosti zůstávají. (11.) 
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personální práce je v jistém smyslu důležitější než ostatní manažerské činnosti a musejí 
to pochopitelně respektovat i při zvažování směrů svého vlastního odborného rozvoje i 
odborného rozvoje ostatních vedoucích pracovníků firmy.“ (9, s. 20) 
1.4.1 Kdo vykonává personální práci 
„Administrativní stránku personální práce (např. personální evidenci či mzdovou 
administrativu) pak zpravidla zajišťuje v rámci širší škály svých povinností některý 
z administrativních pracovníků, popřípadě je rozdělena mezi více administrativních 
pracovníků. Majitel či nejvyšší vedoucí pracovník formuluje personální politiku a 
personální strategii firmy. V souvislosti s rozhodováním o výrobních úkolech a jejich 
zajištění zvažuje i otázky aktuální i budoucí potřeby pracovníků a zkoumá možnosti, jak 
tuto potřebu pokrýt. Logicky přitom musí zvažovat i otázky vytváření pracovních úkolů 
a pracovních míst (rolí). V zájmu zkvalitnění analýzy pracovních míst a popřípadě na ní 
navazujícího redesignu2 pracovních míst a hodnocení práce pro potřeby odměňování by 
si měl na tuto specializovanou práci spíše najít odborníka, protože tato činnost přece jen 
vyžaduje specializované znalosti a dovednosti.  
O potřebě získávání pracovníků opět rozhoduje majitel či nejvyšší vedoucí pracovník. 
Podněty k tomu ovšem mohou dát a často i dávají, vedoucí pracovníci jednotlivých 
pracovních skupin či organizačních celků, pokud ve firmě takové členění existuje.“ 
(tamtéž, s. 35) 
„Hodnocení pracovníků je vhodné provádět v součinnosti s vedoucím i pracovníky 
pracovních skupin a organizačních celků, pokud ve firmě existují. Rozhodnutí 
vyplývající z hodnocení pracovníků však bývají pouze v pravomoci majitele či 
nevyššího vedoucího pracovníka. Ten samozřejmě rozhoduje o rozmisťování a 
propouštění pracovníků i o odměňování pracovníků. Přitom však musí respektovat 
existující právní normy. V zahraničí malé a střední podniky pro účely hodnocení a 
odměňování pracovníků často využívají služeb poradenských firem.“ (tamtéž, s. 35) 
                                                 
2 změna pracovních úkolů na pracovním místě 
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1.4.2 Personální činnost 
„Pokud jde o pracovní vztahy, pak v menších českých firmách obvykle neexistují 
odborové organizace a jejich pracovníci ani nebývají příliš často v odborech vůbec 
organizování. Kolektivní vyjednávání na úrovni firmy se tedy většinou neuplatňuje. 
V zahraničí je však situace zcela jiná. Tam i v organizacích s nepříliš početným 
personálem fungují odbory i kolektivní vyjednávání zcela běžně. Nesmíme však 
zapomínat, že i u nás menší firmy bez odborové organizace musejí respektovat řadu 
dohod vzniklých na základě vyššího kolektivního vyjednávání (např. tripartitního3). 
Musejí např. respektovat ujednání o minimální mzdě a minimálních mzdových tarifech, 
řadu ujednání o pracovní době a pracovním režimu, o bezpečnosti práce a o ochraně 
zdraví apod. Co však je v menších firmách v oblasti pracovních vztahů mimořádně 
důležité, je vytváření korektních a zdravých vztahů mezi zaměstnavatelem a 
zaměstnancem, mezi nadřízeným a podřízeným a v neposlední řadě mezi 
spolupracovníky. Narušení pracovních mezilidských vztahů mívá totiž pro menší firmy 
velmi nepříjemné důsledky a výrazně ohrožuje dosahování jeho cílů.  
Menší, zejména malé firmy zpravidla nemívají a ani nepotřebují tak obsažný a 
komplikovaný personální informační systém, jaký mívají velké podniky. Měly by však 
mít určitý systém a pořádek, údaje by měly průběžně aktualizovat a čas od času 
prověřovat jejich platnost. I pro docela malé firmy je výhodné zavést počítačový systém 
informací o pracovnících, jejich práci i o personálních činnostech. Neméně vhodné je 
mít dostatek informací o situaci na trhu práce, konkurenční nabídce pracovních 
příležitostí v okolí firmy či o úrovni odměňování práce, zaměstnaneckých výhodách a 
formách péče o pracovníky v jiných organizacích.“ (9, s. 23) 
1.4.3 Personální politika v malé a střední firmě 
„Pravidla mohou mít všeobecnou platnost, ale mohou být i dílčí a týkat se jednotlivých 
personálních činností. V každém případě je však s těmito pravidly tvořícími personální 
                                                 
3 Tripartita je společným dobrovolným dohadovacím a iniciativním orgánem odborů, zaměstnavatelů a 
vlády České republiky. Cílem tripartity je vzájemně respektovanou formou dialogu dosáhnout shody 
v zásadních otázkách hospodářského a sociálního rozvoje a udržet sociální smír, jako základní předpoklad 
pozitivního vývoje ekonomiky i životní úrovně občanů. (18) 
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politiku firmy nezbytně nutné seznámit všechny pracovníky a dbát na jejich dodržování. 
Každým pracovník by měl vědět, jaká jsou kritéria např. hodnocení a odměňování, 
podle jakých kritérií se pracovníci vybírají a rozmísťují, jaká je politika rozvoje 
zaměstnanosti ve firmě, politika vzdělávání, politika péče o pracovníky atd. 
V menší firmě, kde se obvykle všichni navzájem znají, kde možná dochází ke 
každodennímu kontaktu mezi pracovníky a majitelem či vedením firmy a kde základem 
úspěchu jsou vzájemná důvěra a dobré vztahy, je bezpodmínečně nutné, aby personální 
politika byla zcela otevřená, aby pracovníci byli informování o všem, co by mohlo mít 
nějaký dopad na jejich postavení. 
Nesmíme zapomínat na to, že menší firmy bývají na trhu přece jen vystaveny většímu 
riziku, jejich majitelé obvykle podstupují větší podnikatelské riziko, a větší riziko tedy 
podstupují i pracovníci těchto firem. Obvykle nemají takovou míru jistoty zaměstnaní, 
takovou perspektivu kariéry a takové zaměstnanecké výhody, jaké poskytuje 
zaměstnání ve velkém podniku. Tuto menší míru jistoty a méně jasné perspektivy je 
třeba pracovníkům nějakým způsobem kompenzovat. Malé a střední firmy v zahraničí 
se o to snaží především v oblasti pracovních vztahů tím, že se je snaží přiblížit vztahům 
existujícím ve spořádané rodině. V ní sice hlava rodiny má hlavní slovo a přirozenou 
autoritu, ale do rozhodování jsou zapojování a o rodinných plánech jsou informovaní 
všichni členové rodiny. V menších firmách je tedy nezbytné používat poněkud 
specifický styl řízení lidí, spočívající spíše ve vedení lidí, v participaci pracovníků na 
rozhodování, v intenzivní komunikaci mezi majitelem či vedením a pracovníky, 
v oboustranně otevřeném toku informací. Rovněž vztahy mezi nadřízenými a 
podřízenými musejí být spíše podobou vztahu mezi vedoucím pracovníkem a jeho 
spolupracovníkem s důrazem na aktivní roli tohoto spolupracovníka při hledání řešení 
problémů i při rozhodování.“ (9, s. 24) 
1.4.4 Personální specifika malých a středních firem 
„Menší firma se obvykle vyznačuje menším množstvím a relativně úzkou škálou aktivit 
a tomu odpovídajícím počtem a strukturou pracovníků, menší rozmanitostí používané 
techniky a technologie, jednodušší organizační strukturou, bezprostřednějšími a tím i 
průhlednějšími vazbami na trh, bezprostředním a intenzivním kontaktem mezi vedením 
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a pracovníky. Charakteristickým rysem je koncentrace řídících a rozhodovacích činností 
v rukou majitele či nejvyššího vedoucího pracovníka, popřípadě v rukou velmi malé 
skupiny vedoucích pracovníků. Obvykle tedy neexistuje dělba řídících a rozhodovacích 
činností, nebo je jen velmi jednoduchá a přehledná. Na rozdíl od velkých podniků se 
zpravidla rozhoduje na základě nezprostředkovaných informací a přímého kontaktu 
s pracovní problematikou a bezprostřední je i kontrola všech výrobních činitelů, včetně 
pracovníků. 
Zdálo by se tedy, že personální práce v malé a střední firmě je nekomplikovaná a 
snadná. Do jisté míry je to pravda, ale jen z hlediska organizační stránky této práce. Na 
druhé straně je nezbytné věnovat o to větší pozornost kvalitě personální práce, 
formování dokonale sehraného týmu složeného z pečlivě vybraných, schopných a 
motivovaných lidí, protože na tom v mnohem větší míře, než je tomu u velkých 
podniků, závisí přežití, prosperita a perspektivní rozvoj firmy.“ (9, s. 28n.) 
„V menších firmách, kde se lidé navzájem znají, znají i svoji práci a výkon, se 
hodnocení a odměňování pracovníků stává nanejvýše citlivou záležitostí se značným 
destruktivním potenciálem pro oblast zaměstnaneckých a vůbec pracovních vztahů. Zdá 
se, že právě tato oblast personální práce v menších firmách se stává hlavní příčinou, 
proč lidé z těchto firem odcházejí.“ (tamtéž, s. 29) 
1.4.5 Vzdělávání pracovníků 
„Vzdělávání pracovníků se stalo v posledních letech ve vyspělých zemích jednou 
z nejdůležitějších personálních činností. Požadavek flexibility a připravenosti na změny, 
rychlý rozvoj techniky a technologie, rozvoj metod řízení a mnohé další, to všechno 
klade důraz na přizpůsobivost a neustálý proces prohlubování a rozšiřování pracovních 
schopností pracovníků. Velké podniky vytvářejí zvláštní útvary vzdělávání pracovníků, 
zřizují podniková vzdělávací zařízení a stále častější zavádějí tzv. systematické 
vzdělávání pracovníků vyznačující se nepřetržitým cyklem vzdělávacích aktivit.  
Menší firmy samozřejmě nemívají a ani nepotřebují nějaké zvláštní útvary vzdělávání či 
vlastní vzdělávací zařízení a ani jejich organizované vzdělávací aktivity nemívají 
podobu nepřetržitého procesu. Nicméně, v zahraničí i velmi malé podniky věnují 
vzdělávaní svých pracovníků mimořádnou pozornost, neboť vzdělávání pracovníků je 
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v jejich úsilí o přežití, prosperitu a konkurenceschopnost nezbytností. Vzdělávání 
pracovníků je totiž jedním z nejdůležitějších zdrojů růstu produktivity práce, jedním 
z nejdůležitějších faktorů kvantitativní i kvalitativní stránky pracovního výkonu. I malá 
firma tedy musí mít v každém okamžiku jasnou koncepci vzdělávání svých pracovníků 
a v případě potřeby tuto koncepci realizovat. Důraz se přitom klade na zdělávání 
pracovníků přímo na pracovišti, při výkonu práce, na předávání znalostí a zkušenosti 
mezi pracovníky, ale využívá se i možností vzdělávání pracovníků mimo pracoviště, 
především instruktážních kurzů organizovaných výrobci nejrůznějších strojů a zařízení, 
kurzů organizovaných vzdělávacími institucemi, vysílání na stáže apod. V zahraničí se 
často vyskytují případy, že menší podniky spolupracující s nějakým velkým podnikem 
se dohodnou i na tom, že jejich pracovníci se budou zúčastňovat vzdělávacích aktivit 
organizovaných v rámci podnikového vzdělávání pracovníků velkého podniku.  
Menší firma by měla v každém případě podle svých možností vytvářet podmínky pro to, 
aby se její pracovníci mohli podle svých vlastních potřeb vzdělávat a rozvíjet své 
schopnosti a měla by jejich zájem o vzdělání podporovat, pokud možno nejen morálně. 
Každé vzdělávání vytváří z pracovníka použitelnější, flexibilnější a zpravidla 
výkonnější firemní zdroj.“ (9, s. 33n.) 
 „V menších firmách zpravidla nebývá problém, aby majitel či nejvyšší vedoucí 
pracovník rozpoznal u svých spolupracovníků potřebu vzdělávání. Pomoci mu přitom 
mohou, ať už z vlastní iniciativy nebo na požádání, vedoucí pracovníci jednotlivých 
pracovních skupin či organizačních celků. Rozhodování o vzdělávání a o jeho podobě 
však spočívá na majiteli nebo nejvyšším vedoucím pracovníkovi.“ (tamtéž, s. 35) 
1.5 Řízení lidského kapitálu 
1.5.1 Základní procesy personálního řízení 
„Personální systém firmy je složen z řady integrálních součástí, které jsou vzájemně 
nerozlučně spojeny, a jedna navazuje na druhou. Mezi klíčové součásti řízení lidských 
zdrojů patří následující procesy“ (14.), viz obr. č. 1. 
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Obrázek 1 Základní procesy personálního řízení 
 
Zdroj: Poradenství [online] 
Základní stránky zaměstnaneckého (pracovního) vztahu by měly být vyjádřeny 
personálními postupy. „Měly by vzít v úvahu požadavky národní a evropské legislativy. 
Nejdůležitější nejnovější zákony a směrnice jsou ty, které se týkají minimální mzdy, 
pracovní doby a pracovníků na částečný úvazek. Poslední z nich jsou obzvláště důležité, 
protože pro pracovníky na částečný úvazek uzákoňují stejné pracovní podmínky, jaké 
mají pracovníci na plný úvazek, včetně odměny stanovené v poměru k jejich závazku. 
V úvahu by se také měla vzít Listina základních práv a svobod, popřípadě národní 
zákony týkající se lidských práv, které lidem poskytují další práva a svobody 
garantované Evropskou úmluvou o lidských právech. Nicméně tato práva jsou spíše 
občanská a politická než ekonomická a sociální a lze je aplikovat pouze na úzký okruh 
problematiky zaměstnávání lidí. Navíc nejsou přímo vynutitelná na zaměstnavateli, 
pokud by nešlo o „zcela zřetelnou“ záležitost státní moci. Evropský soud pro lidská 
práva má však za to, že zákonem nařízená práva by neměla být nezákonně opomíjena a 
diskriminována jen z toho důvodu, že je lze považovat za „občanská práva“. Ustanovení 
národních zákonů týkajících se zaměstnávaní lidí a práv zaměstnanců/pracovníků 
musejí pracovní soudy interpretovat způsobem, který je v souladu s Evropskou 
úmluvou, tedy jako právo na svobodu. To lze aplikovat na odhalování nekalých praktik.  
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1.5.2 Personální politika 
„Personální politika je souborem relativně stabilních zásad, uplatňovaných metod a 
nástrojů v personální oblasti. Personální politika určuje pravidla přístupu k řízení lidí 
v organizaci, způsoby jednání s lidmi a z nich odvozené principy očekávaného jednání 
vedoucích pracovníků při řešení personálních záležitostí. Personální politika definuje 
„obecný způsob jednání“, poskytuje rámec, v němž jsou přijímána odpovídající 
rozhodnutí (Armstrong, 1999). Personální politika je koncepcí realizace personální 
strategie, určuje pravidla realizace personálních činností. Personální politika musí 
respektovat podmínky organizace, zohledňovat její zájmy i zájmy pracovníků, odráží se 
v ní etika organizace. Personální politika je odrazem významu lidí, který jim organizace 
pro svoji efektivní činnosti přikládá.“ (6, s. 16) 
1.5.3 Etické normy ve firmě 
„Stále více podniků zcela správně vypracovává a zveřejňuje soustavy svých hodnot a 
své morální kodexy. Zaměření na takové kodexy bylo povzbuzeno zprávou o řízení 
společnosti (tzv. Cadbury Report), publikovanou v roce 1992, která doporučovala, aby 
podniky takové kodexy přijaly. 
Etické kodexy obsahují principy chování, které organizace dodržuje při svém podnikání 
a ve vztazích se svými partnery – pracovníky, zákazníky, akcionáři (nebo ostatními 
investory), dodavateli a společností vůbec. Kodex také zpravidla shrnuje morální normy 
očekávané od pracovníků. Ty se mohou týkat takových záležitostí, jako jsou konflikty 
zájmů, dávání a přijímání darů, důvěrnost, znečišťování prostředí, zdraví a bezpečnost, 
stejné příležitosti, řízení kulturně rozmanitých skupin pracovníků, sexuální obtěžování, 
melouchaření a politická činnost. 
Jak uvádí Pickard (1995), personalisté mohou přispívat ke zvýšenému uvědomění si 
etických otázek takto: 
- Nabídnout odbornou zkušenost při vypracování a šíření politiky etického 
chování a sledování reakce na ni, pořádat školení, která pomohou lidem myslet 
v pojmech morálky, a sledovat uplatňování této politiky; 
- Přispívat k vytváření podnikové strategie, zejména poukazování na poslání a 
hodnoty podniku  
23 
 
- Svým profesionálním vystupováním být příkladem v takových otázkách, jako je 
slušnost, stejné zacházení a důvěryhodnost.“ (1, s. 89) 
1.5.4 Dodržování norem v podniku 
Zaměstnavatel musí umožnit, aby byl pracovní řád neustále přístupný zaměstnancům, 
tak, aby si jej mohli kdykoliv přečíst. Svým podpisem zaměstnanec stvrdí, že je 
s pracovním řádem obeznámen a zavazuje se tak k jeho dodržování. Změny a dodatky 
k pracovnímu řádu se vyhotovují ve formě dodatku k pracovnímu řádu, se kterým je 
zaměstnavatel povinen nejpozději k datu účinnosti všechny své zaměstnance seznámit.   
Všichni zaměstnanci jsou povinni dodržovat pracovní řád a další normy vztahující se 
k vykonané práci, zejména Zákoník práce a pravidla s ním související.  Nedodržování 
norem má za následek postihy a může vést až rozvázání pracovního poměru. 
1.5.5 Vzor obsahu pracovního řádu 
„1 Úvodní ustanovení  
2 Vznik a zánik pracovního poměru  
2.1 Vznik pracovního poměru  
2.2 Zánik pracovního poměru  
3 Mzda  
3.1 Způsob stanovení, splatnost a termín výplaty mzdy  
4 Povinnosti zaměstnance  
5 Povinnosti zaměstnavatele  
6 Náhrada cestovních výdajů  
7 Pracovní doba, dovolená za kalendářní rok a místo výkonu práce  
7.1. Pracovní doba 
7.2. Pevná pracovní doba  
7.3. Pružná pracovní doba  
7.4. Dovolená  
7.5. Místo výkonu práce  
8 Překážky v práci na straně zaměstnance  
9 Pravidla chování zaměstnanců v prostorách zaměstnavatele  
9.1 Pravidla oblékání  
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9.2 Pravidla udržování prostor zaměstnavatele  
9.3 Chování zaměstnanců  
10 Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 
11 Dodržování IT politiky a softwarové bezpečnosti  
12 Odpovědnost zaměstnance za škodu  
13 Zákaz nekalé činnosti  
14 Závazek mlčenlivosti  
15 Autorská práva  
16 Ochrana osobních údajů  
17 Závěrečná ustanovení“ (15) 
1.6 Řízení pracovního výkonu 
„Řízení pracovního výkonu zahrnuje dohody o pracovním výkonu, vzdělání a rozvoji 
pracovníků, průběžné sledování výkonu pracovníka v daném období, motivující vedení 
a poskytování zpětné vazby k výkonu pracovníka a zkoumání a posouzení (hodnocení) 
výkonu pracovníka za uplynulé období.“ (6, s. 140) 
Obrázek 2 Řízení pracovního výkonu  
 
Zdroj: KOCIANOVÁ, R. Personální činnost a metody personální práce 
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1.6.1 Stanovení cílů pracovníka 
„Řízení pracovního výkonu staví na stanovení cílů pracovníka, které společně nadřízený 
a pracovník formulují. K základním funkcím cílů patří (Urban, 2003): 
- udávat směr (cíle organizace jsou rozděleny do dílčích cílů, které pracovníci 
plní, čímž postupují ve směru celkových cílů); 
-  stanovit, čeho již bylo dosaženo (při vyhodnocování dílčích cílů je zřejmé, čeho 
bylo dosaženo a čeho je třeba ještě dosáhnout); 
- definovat úlohy jedinců (co organizace od jednotlivých pracovníků očekává); 
- motivovat pracovníky. 
 
Stanovení konkrétních cílů je více motivující než požadavek, aby pracovníci pracovali 
„co nejlépe“. Spoluúčast pracovníků na stanovení cílů posiluje jejich tendenci přijmout 
cíle za své (na rozdíl od jednostranného stanovení cílů ze strany nadřízeného). Lidé jsou 
zpravidla lépe motivování k výkonu, jestliže usilují o dosažení cílů, které jsou za jejich 
běžnou hranicí výkonnosti.“ (6, s. 141) 
„Cíle koncentrují naši pozornost a tím i naši energii, a jsou proto podstatnou podporou 
pro každý výkon. Nezávisle na tom, zda se pracovníkovi cíle zadají nebo zda si je 
stanoví sám, užitek, který v dosažení cílů vidí, silně ovlivní jeho motivaci. Navíc má 
formulování cílů velký význam.“ (4, s. 235) 
 
„Řízení pracovního výkonu je založeno na plánování pracovního výkonu – na ústní či 
písemné dohodě mezi nadřízeným a pracovníkem o budoucím pracovním výkonu (o 
tom, co pracovník musí udělat, aby splnil cíle) a osvojování si znalostí, dovedností a 
schopností, které jsou k tomuto výkonu potřebné. Dohoda zahrnuje všechny plány 
zlepšování pracovního výkonu a plán vzdělávacích aktivit a osobního rozvoje 
(samostatné vzdělávání, koučování, mentoring4, práce na projektech, rozšiřování a 
obohacování práce), a to pro současné i budoucí potřeby práce pracovníka (rozšiřování 
schopností pro náročnější práci, převzetí vyšší pracovní funkce). Dohoda popisuje, co se 
                                                 
4 Mentoring je činnost kdy kompetentní a zkušená osoba poskytuje profesní i studijní a osobnostní 
podporu, poradenství, vedení, patronát, předání vědomostí a dovedností osobě služebně mladší s cílem 
usnadnit jí komplexní osobností, edukativní, a profesní rozvoj 
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od pracovníka očekává, že bude dělat, a obsahuje i to, jaké podpory se mu od 
nadřízeného dostane. Stanovování cílu vyúsťuje do dohody o tom, čeho má pracovník 
dosáhnout.“ (6, s. 142) 
 
„Mnohé organizace používají jako kritéria stanovení cílů SMART.5 Měření pracovní 
výkonu je základem pro zpětnou vazbu pracovníkovi a plánování dalšího výkonu a 
rozvoje. Při měření výkonu by měly být odlišovány výsledky, tj. kvantifikovatelné, 
měřitelné výstupy od efektů, tj. výsledky úsilí, které nemusejí být měření 
kvantifikovatelnými nástroji, ale mohou být vyjádřeny v kvalitativních pojmech – 
v dosažených standardech výkonu nebo úrovni schopností (dokončení úkolu nebo 
projektu, poskytování dohodnuté úrovně služby apod.).“  (tamtéž, s. 142) 
 
Kriteria vhodného formulování cílů  
- „pozitivní formulace cílů  
- cíl mám pod vlastní kontrolou 
- cíl je konkrétní 
- cíl stanovuji v přítomnosti 
- cíl je realistický a měřitelný 
 
Velikost cíle, který si pracovník stanoví, závisí na tom, zda se spíše takzvaně úspěchům 
vyhýbá nebo zda je vyhledává. Ti, kdo se úspěchům vyhýbají, si dávají buď velice 
nízké cíle, jichž sice mohou snadno dosáhnout, ale jež jim nepřinesou žádný zážitek 
úspěchu (vždyť to bylo tak lehké, nic zvláštního), nebo si kladou nerealisticky vysoké 
cíle, aby mohli jejich nedosažení doložit pádnými argumenty. Úkolem kouče je poznat 
o jakého pracovníka se jedná, aby k němu mohl v rámci jeho tendence k úspěchu 
přistupovat.“ (4, s. 235n.) 
                                                 
5 SMART (slovo vytvořené z počátečních písmen kritérií) – S = Specific/Stretching (konkrétní/náročný), 
M = Measurable (měřitelný), A = Achievable (dosažitelný), R = Relevant (důležitý), T = Time framed 
(časově určený). 
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1.6.2 Metody hodnocení 
„Po stanovení určitých cílů a jejich schválení nadřízeným, bude docházet k samotnému 
plnění cílů. Pokud byly cíle stanoveny na rok dopředu je potřeba alespoň 4x ročně tyto 
cíle konzultovat, případně vyřešit překážky, které se vyskytnou při jejich plnění. Takto 
splněné cíle neslouží jen k profesnímu, znalostnímu nebo kvalitativnímu postupu, ale i 
jako další faktor při hodnocení (i finančním) pracovníka. Finanční hodnocení navazuje 
na úplnost a přesnost splnění cíle. Minimální stupnice ohodnocení by měla být 1. 
nesplněno, 2. částečně splněno a 3. splněno. 
Postup by měl být následující: 
- stanovit si předmět hodnocení – stanovený cíl 
- vybrat kriteria hodnocení – vzhledem k měřitelnosti cíle by tento bod neměl být 
problémem 
- vybrat metody hodnocení 
- příprava nadřízeného na toto hodnocení 
- seznámit zaměstnance s tímto hodnocením 
- hodnotit 
- dokumentovat výsledky 
- diskutovat se zaměstnanci o výsledcích“ (3, s. 81) 
 
„Ve společnostech, které mají zaveden integrovaný systémem řízení výkonnosti, je 
odměňování zaměstnanců provázáno na úspěšnost naplňování cílů společnosti, často 
i týmu a konečně samotného jednotlivce. Do odměňování zaměstnance se promítají jeho 
schopnosti, dovednosti a znalosti, tzv. kompetence, a jeho dlouhodobý a krátkodobý 
výkon. A každá z kvalit zaměstnance se odráží v některé ze složek zaměstnancovy 
odměny“ (16), jak ukazuje obr. č. 3. 
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Obrázek 3 Vztah zaměstnance a jeho mzdy 
 
Zdroj: ŘÍHOVÁ, I. Motivace a odměňování [online] 
 
1.7 Motivace zaměstnance 
„Každá organizace by měla dbát na to, aby bylo dosaženo trvalé úrovně výkonu lidí.  
Tedy motivovat zaměstnance takovými nástroji, jako jsou různé stimuly, odměny, 
vedení lidí. Důležitým faktorem je práce a podmínky, za kterých zaměstnanci tuto práci 
vykonávají. Pokud chce společnost, aby hodnota výstupu zaměstnance přesáhla náklady 
na jeho vytvoření, je potřeba umožnit zaměstnanci svobodu jednání a rozhodování a 
řízení se vlastním úsudkem. Dobrovolné úsilí pracovníka může být klíčovou složkou 
výkonu organizace.“ (1, s. 219n.) 
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Obrázek 4 Model celkové odměny  
 
 
Zdroj: KOCIANOVÁ, R. Personální činnost a metody personální práce 
1.7.1 Motivace a spokojenost zaměstnanců 
„Základními požadavky týkající se spokojenosti s prací mohou zahrnovat vyšší plat, 
spravedlivý systém odměňování, reálné příležitosti k povýšení, ohleduplné a 
participativní řízení, dostatečný stupeň sociální interakce při práci, zajímavé a 
rozmanité úkoly a vysoký stupeň autonomie, tj. kontroly nad tempem a metodami práce. 
Míra spokojenosti jedinců však závisí do značné míry na jejich vlastních potřebách a 
očekáváních a na prostřední, ve kterém pracují.“ (1, s. 228) 
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1.7.2 Metody a nástroje motivace zaměstnanců 
„Nejčastější a nejjednodušší formy motivace zaměstnanců jsou peněžního charakteru. 
Jedná se o různé příspěvky či předměty, které stojí firmu peníze. Peníze poskytují 
prostředky k dosažení řady různých cílů. Jsou přímo nebo nepřímo spojené 
s uspokojováním mnoha potřeb.  
 
Plat je důležitý z několika hledisek: 
- Přichází-li pravidelně, uspokojuje potřebu přežití a bezpečí 
- Uspokojuje potřebu sebeúcty – viditelný znak ocenění 
- Zvýšení platu je potvrzením pracovních úspěchů 
- Výše platu vyjadřuje postavení zaměstnance jak ve vnitřní hierarchii podniku, 
tak i ve vztahu ke skupinám ve společnosti 
Používání peněz je rychlé, spolehlivé a navíc pro manažery taky pohodlné. Nemusíte 
s nikým komunikovat, dá se to vyřídit od počítače. Peníze motivují každého člověka 
jiným způsobem a různé míře. Penězi si od zaměstnanců kupujete výkon.  Je Vám 
jedno, zda zítra ještě přijdu do práce? Asi ne, ale bez perspektivy, seberealizace, prostě 
toho pocitu „baví mě to“, vám zaměstnanec stejně asi nakonec uteče. Peníze fungují 
jako krátkodobá stimulace, ale pro dlouhodobý efekt je vhodnější použít motivátory 
jiné.“ (5, s. 15) 
Peněžní hodnocení zaměstnanců se většinou uvádí v hrubé mzdě, což může být velmi 
zkreslující údaj.  
Prémie 
„ Jsou typickými a široce požívanými pobídkovými formami, které bývají poskytovány 
k časové nebo úkolové mzdě. Z časového hlediska v podstatě existují prémie dvojího 
druhu: 
- periodicky se opakující prémie za uplynulé období s jasnou závislostí na 
odvedeném výkonu. Kritéria jsou dána předem a prémie se zpravidla váže na 
splnění určitého ukazatele, má předem danou sazbu a váže se k předem 
stanovenému období, 
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- jednorázová prémie (bonus, mimořádná odměna) je odměna poskytovaná za 
mimořádný výkon, za vynikající plnění pracovních úkolů, za iniciativu, za 
pracovní chování. Bonus může mít peněžní i nepeněžní formu (věcnou, výlet, 
kulturní akce, pobyt o dovolené aj.). 
Osobní ohodnocení (osobní příplatek) 
Tato individuální forma se používá k ohodnocení náročnosti práce a dlouhodobě 
dosahovaných výsledků práce pracovníků. Jeho velikost je dána určitým procentem 
základního platu, přičemž bývá stanoveno procentní maximum, jehož ohodnocení může 
dosáhnout.  
Odměňování zlepšovacích návrhů 
Odměna za zlepšovací návrh je pobídková forma, která může být odvozena od přírůstků 
zisku nebo od poklesu nákladů prokazatelně souvisejících se zlepšovacím návrhem. 
Může být vyplacena jednorázově nebo po určitou dobu.  
Podíly na výsledcích hospodaření organizace  
Tato forma je charakteristická pro podnikovou sféru a může mít tři varianty: 
- podíl na zisku,  
- podíl na výnosu (např. obratu, přidané hodnotě aj.) 
- podíl na výkonu (objem výroby, přírostech produktivity, úspora nákladů). 
Zaměstnanecké výhody 
Zaměstnanecké výhody (benefity) jsou takové formy odměn, které organizace 
zaměstnancům poskytuje pouze za to, že jsou jejími zaměstnanci. Na rozdíl od mezd a 
platů a dalších v předchozí části uvedených forem odměňování, nebývají obvykle 
vázány na výkon pracovníka. Někde se však při jejich poskytování přihlíží k funkci, 
k postavení pracovníka ve společnosti, k době zaměstnání v organizaci a k zásluhám. 
Zaměstnanecké výhody jsou složky odměny poskytované navíc k různým formám 
peněžní odměny.  
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Zaměstnanecké výhody v Česku lze dělit do čtyř skupin: 
- výhody sociální povahy (penzijní připojištění, životní pojištění, podnikové 
půjčky a ručení za půjčky, příspěvky na rekreaci dětí apod.), 
- výhody zkvalitňující využívání volného času (např. kulturní a sportovní 
aktivity, organizování dotovaných zájezdů, dotování rekreace zaměstnanců 
apod.), 
- výhody mající vztah k práci (např. stravování, výhodnější prodej produktů 
zaměstnancům podniku, vzdělávání podnikem, podnikové parkoviště aj.), 
- výhody spojené s postavením v organizaci (prestižní podnikové automobily 
pro vedoucí pracovníky, používání podnikových automobilů pro osobní účely, 
placení telefonu, nárok na společenský oděv a jiné náklady reprezentace 
podniku, bezplatné bydlení apod.).“ (3, s. 107n.) 
 
Graf 1 Nejúčinnější benefity pro zvýšení motivace zaměstnance 
 
Zdroj: KOPŘIVA, T. Motivace, udržení vzdělání a zvýšení spokojenosti zaměstnanců. 
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1.7.3 Nejčastější chyby v motivování a hodnocení 
„Vzhledem k tomu, že hodnocení pracovníků je opět výkonem práce člověka, může při 
posuzování zaměstnanců dojít k některým chybám. Závažné omyly v hodnocení 
zaměstnanců pak mohou být příčinou nepříznivého rozhodnutí v personální oblasti“    
(3, s. 89) 
„Nejběžnější chyby jsou například: 
- předpojatost/zaujatost hodnotitele 
- arogantní postoj „pouze já mám pravdu“ 
- zlatý střed efekt – snaha o zprůměrování 
- špatně zvolené měřítko stupnice hodnocení 
- úmyslné chyby proti etice hodnocení (protěžování oblíbenců, odstranění 
neoblíbenců) 
- kumulativní chyba – pohledy na pracovníka jsou přenášeny z minulosti, bez 
ohledu na výkon ve sledovaném období 
- přílišná shovívavost 
- přílišná přísnost 
- tendence hodnotitele hodnotit pracovníky dle svých vlastních měřítek 
- přihlížení k sociálnímu postavení, příbuzenství, známosti“ (3, s. 90) 
 
1.8 Počítačové personální informační systémy 
„Personální informační systém ve své klasické a historické podobě obsahoval pouze 
údaje o zaměstnancích, tedy to, co nazýváme personální evidencí. Původní manuální 
formou byly osobní spisy zaměstnanců, složky či karty s osobními daty.“ (8.) 
 
„Podle definice, kterou zformulovali Kettley a Reilly (2003), je počítačový personální 
informační systém tvořen „plně integrovanou, celoorganizační sítí dat, informací, 
služeb, databází, nástrojů a transakcí v oblasti lidských zdrojů“. Takový systém lze 
charakterizovat jako „elektronickou personalistiku“, znamenající „aplikaci konvenční, 
síťové a hlasové technologie za účelem zlepšení výkonu personální administrativy, 
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transakcí a procesů“. Uvedení autoři se domnívají, že důvody pro uplatňování 
elektronické personalistiky jsou: 
- zlepšení personálních služeb; 
- snížení nákladů a zlepšení účinnosti personálních činností; 
- touha personálního útvaru zaměnit povahu svých pracovních vztahů s liniovými 
manažery; 
- nabídka služeb, které lépe vyhovují novému světu práce a jsou atraktivní pro 
současný i budoucí personál.“ (1, s. 723) 
1.8.1 Hlavní rysy systému pro řízení lidských zdrojů - HRIS6 
Personální systémy budoucnosti obsahují tři vrstvy. „První z nich je jádro HRIS, které 
je zaměřeno na personální procesy operativní úrovně, které zahrnují především 
personální evidenci a zpracování mezd zaměstnanců. Druhá vrstva je tvořena 
aplikacemi, které řeší personální procesy zaměřené na personální řízení zaměstnanců, 
mezi které patří plánování pracovních míst, plánování pracovní doby a nepřítomnosti 
zaměstnanců nebo docházková evidence. Třetí vrstva je nová a je zaměřena na 
personální procesy strategické úrovně řízení lidských zdrojů, které zahrnují personální 
výběr, vzdělávání, plánování kariéry a odměňování s hlavním zaměřením na výkonnost 
zaměstnanců. Třetí vrstva je tvořena aplikacemi, které bývají označovány jako 
strategické aplikace HCM7“ (17.) 
                                                 
6 HRIS – Human Resources Information System 
7 HCM - Human Capital Management – řízení lidského kapitálu 
35 
 
Obrázek 5 Strukturální vzhled systému HRIS 
 
Zdroj: ŠMARDA, J. Budoucnost informačních systému pro řízení lidských zdrojů [online] 
1.8.2 Výhody počítačového systému 
- zlepšený přístup k údajům o lidských zdrojích 
- moderní, úsporné, praktické, racionální a standardizované procesy 
- přiměřenější a přesnější údaje 
- lepší vnitřní profil, modernější střih personálního útvaru a personální práce      
(1, s. 723) 
- „automatická kontrola a vyhodnocení absencí 
- sledování a řízení fluktuace 
- strategické modelování mobility pracovních sil uvnitř podniku i ven, a to z každé 
úrovně systému (subsystému)“ (8.) 
1.8.3 Vytvoření informačního systému 
„Rozhodnutí o podobě, které je třeba učinit, když se vytváří elektronický personální 
systém, se týkají typu a proporcí služeb, které mají být poskytovány, nejlepších 
prostředků jejich poskytování a použití sytému sdíleného centry personálních služeb. 
Problémy s tím spojené, jak uvedli Kettley a Reilly (2003), jsou následující: 
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- provázání investic do elektronické personalistiky s podnikovou strategií; 
- respektování potřeby rozmanitých pracovních sil, včetně jejich přístupu 
k systému a jejich znalosti odpovídající techniky a technologie; 
- přizpůsobení elektronické personalistiky na míru uživatelům; 
- vyhnout se zahlcení informacemi; 
- zabezpečení vlivu na výkon personálního útvaru i na výkon organizace. 
1.8.4 Obecný přístup 
Typické fáze vytváření personálního informačního systému jsou následující: 
- Stanovit současné a budoucí potřeby podniku a odhadnout, jak se tyto potřeby 
dotknou lidských zdrojů a jaké budou mít důsledky pro informační systémy. 
- Definovat, jaké výstupy v podobě informací a zpráv se od systému požadují. 
- Připravit pro vrcholové orgány stanovisko, týkající se potřeby informačních 
systémů. 
- Rozpoznat možnosti pro uspokojení požadavků v oblasti lidských zdrojů. 
- Připravit doporučení pro schválení vrcholovými orgány pro nákup a o tom, jak 
postupovat. Doporučení musí být podpořené jak finanční rozvahou, tak analýzou 
přínosů, které to bude znamenat pro podnik, i jakékoliv s tím související změny 
podnikových postupů. Bude asi zapotřebí jakéhosi plánu přechodu, 
stanovujícího pořadí činností, které organizaci umožní rychle a efektivně přejít 
na jakýkoliv nový systém s minimem problémů. 
1.8.5 Při vytváření systému je třeba zvážit jednotlivé otázky 
- výběr zařízení (hardware); 
- výběr programového vybavení (software); 
- zacházení s databází; 
- míra, v jaké bude systém propojen s odměňováním; 
- vytváření programu. 
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1.8.6 Rozdělení systému na dvě části 
Individuální informace zaměstnance 
- vstupní dotazník poskytující podrobné údaje o pracovníkovi, jeho kvalifikaci, 
průběhu praxe, zvláštních přednostech a schopnostech atd. Jeho forma není 
předepsána, každá organizace či podnik vlastní dotazník sestavený či upravený 
pro vlastní potřeby, 
- záznamy o výsledku pohovorů, přijímacích testů, výsledcích výběrového řízení, 
- údaje o dosavadním pracovním zařazení, historii pracovních funkcí od nástupu 
do organizace 
- různé záznamy o převedení, povýšení a dalších pracovních změnách, 
- údaje o výši současného platu nebo mzdy, přehled zvyšování mzdy nebo platu, 
eventuelně i důvody zvýšení, 
- podrobné informace o kvalifikaci, tj. o předcházejícím studiu, dalších školeních, 
kurzech i výsledcích podnikového a mimopodnikového vzdělávání (vysvědčení, 
certifikáty), 
- informace o výkonnosti, dovednostech pracovníka, jeho hodnocení, zdravotní 
situaci, absencích, pracovním chování, udělených pochvalách a sankcích, 
- údaje pro potřeby sociálního a zdravotního zabezpečení, 
- dokumenty vztahující se k ukončení pracovního poměru. 
 
Hromadné informace zaměstnanců mohou obsahovat: 
- mzdové a platové poměry v dané organizaci, 
- počty a kategorie zaměstnanců, 
- souhrnné údaje o vzdělávání a kvalifikacích, 
- statistiky zaměstnanců dle věku, kvalifikace a dalších demografických údajů, 
- statistiky nemocnosti, úrazovosti, absence, 
- statistiky stížností, přesčasů, docházky atd. (8.) 
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2 HODNOCENÍ SOUČASNÉHO STAVU PERSONÁLNÍ 
POLITIKY SPOLEČNOSTI INSPIRE CZ 
2.1 Způsob hodnocení 
Postup pro hodnocení současného stavu personální politiky jsem pojala po vzoru 
personálního auditu, což je nástroj pro objektivní analýzu, hodnocení činností a procesů 
ve společnosti. Viz obrázek č. 6. 
Obrázek 6 Proces komplexního personálního auditu 
 
Zdroj:  Personální audit [online]  
2.2 Charakteristika společnosti INSPIRE CZ 
„Datum zápisu:  28. ledna 2002 
Obchodní firma:  INSPIRE CZ s.r.o. 
Sídlo:    Brno, Město, Kosmákova 49, PSČ 602 00 
Identifikační číslo:  262 74 728 
Právní forma:   Společnost s ručením omezeným 
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Předmět podnikání: 
- Grafické práce a kresličské práce 
- Zprostředkování obchodu 
- Specializovaný maloobchod 
- Poskytování software a poradenství v oblasti hardware a software 
- Reklamní činnost a marketing 
 
Jednatel: František Bühn“ (10.)  
 
INSPIRE CZ je společnost zaměřená na tvorbu webových prezentací a software pro 
prostředí Internetu. Služby společnosti sahají od počáteční analýzy, přes kreativní 
grafický design, tvorbu vlastního řešení, integraci existujících řešení/informačních 
systémů až po provoz a údržbu projektu a jeho další rozvoj. Při vývoji projektů 
společnost využívá především otevřených řešení na platformě OS Linux. Díky zaměření 
na vývoj pro internetovou platformu není regionálně omezená a klienty jsou tak 
společnosti z celé České republiky. 
2.3 Hlavní činnost 
- Analýza a návrh systému  
INSPIRE CZ používá objektové metody návrhu softwarových produktů, 
zejména agilní metodiky pro vývoj software. 
- Vývoj software na zakázku 
Společnost vyvíjí informační systémy, rezervační systémy a desktopové aplikace 
především na platformě Java2EE. 
- Internetové prezentace, internetový marketing 
Komplexní vývoj špičkových prezentací s perfektním grafickým návrhem, 
dodržující obecně platné standardy. Poradenství v této oblasti. 
- Vývoj vlastních produktů 
V současné době společnost vyvíjí a udržuje vlastní produkty: informační 
systém a rezervační systém CLUBSPIRE, redakční systém NETWINGS, aukční 
systém Inspire eAukce a elektronický obchod Inspire eShop 2.0.  
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2.4 Organizační struktura 
Současný počet členů společnosti INSPIRE CZ je 13. Z tohoto počtu tři členové 
vykonávají práci na základě smlouvy o dílo, ostatní na základě pracovních smluv. Jedná 
se o mladý team lidí, jehož část tvoří studenti vysokých škol, kteří se tak mohou 
realizovat již v rámci studia. Poněvadž jde o společnost, která působí převážně v oboru 
IT, jsou jejími zaměstnanci převážně studenti a absolventi fakult zabývající se 
informačními technologiemi. 
Obrázek 7 Organizační struktura INSPIRE CZ  
 
Zdroj: Interní dokumenty společnosti 
Organizační struktura společnosti je rozdělena podle hlavních produktů, které vytváří.  
První oddělení se nazývá podle rezervačního systému CLUBSPIRE, jehož členové 
mají na starosti vývoj a správu tohoto systému.  Team CLUBSPIRE tvoří 5 členů.  Toto 
oddělení aktivně spolupracuje s obchodním zástupcem společnosti, který komunikuje s 
manažery a majiteli sportovních center, provádí školení systému a domlouvá nové 
zakázky. 
Druhé oddělení se nazývá INSPIRE. Oddělení má na starosti vývoj prezentací, 
marketing na webu, elektronické obchody atd.  V teamu INSPIRE působí jeden člen 
jako leader, jež rozděluje a zadává úkoly.  
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Celkový dohled nad organizací má jednatel společnosti, jehož činností je nejen obchod, 
ale také spolupráce při vytváření a vývoji nových produktů společnosti, personalistika 
aj. Zajištění chodu kanceláře a administrativně-účetních záležitostí provádí vedoucí 
kanceláře. 
2.5 Obecná charakteristika problémové oblasti 
„Řízení lidských zdrojů (personální řízení) tvoří tu část podnikového řízení, která se 
zaměřuje na vše, co se týká člověka v pracovním procesu, tedy jeho získávání, 
formování, fungování, využívání, jeho organizování a propojování jeho činností, 
výsledků jeho práce, jeho pracovních schopností a pracovního chování, ve vztahu 
k vykonávané práci, podniku a spolupracovníků a rovněž jeho osobního uspokojení 
z vykonávané práce, jeho personálního a sociálního rozvoje.“ (3, s. 7n.) 
„Menší, zejména malé firmy zpravidla nemívají a ani nepotřebují tak obsažný a 
komplikovaný personální informační systém, jaký mívají velké podniky. Měly by však 
mít ve své personální evidenci a ve všech uchovávaných materiálech týkajících se 
pracovníků určitý systém a pořádek, údaje by měly průběžně aktualizovat a čas od času 
prověřovat jejich platnost. I pro docela malé firmy je výhodné zavést počítačový systém 
informací o pracovnících, jejich práci i o personálních činnostech. Neméně vhodné je 
mít dostatek informací o situaci na trhu práce, konkurenční nabídce pracovních 
příležitostí v okolí firmy či o úrovni odměňování práce, zaměstnaneckých výhodách a 
formách péče o pracovníky v jiných organizacích.“ (9, s. 23) 
2.6 Předmět zkoumání 
Předmětem mého zkoumání je personální politika společnosti INSPIRE CZ. Role 
personalisty částečně supluje jednatel, který vybírá nové zaměstnance, schvaluje 
dovolené, odměňuje; a také vedoucí kanceláře, která má na starosti plynulý chod 
kanceláře, spokojenost zaměstnanců a pohodové pracovní prostředí. Instruuje nově 
příchozí zaměstnance a je v některých případech prostředníkem mezi jimi a jednatelem. 
Ve společnosti nejsou dostatečně zpracovaná personální pravidla. Počínaje přijetím 
zaměstnance, jeho zaškolením. Většina vnitřně zažitých pravidel je předávána novému 
zaměstnanci ústně, nesepisuje se žádný protokol o tomto předání a jeho akceptování 
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zaměstnancem. Vzniká zde spousta nejasností, koho a kdy informovat o určitých 
personálních záležitostech nebo jestli vůbec někoho informovat.  
Personální politika nebyla na dostatečné úrovní nastavena od vzniku společnosti. 
V počátcích však ve společnosti nepracovalo tolik zaměstnanců, takže aplikování 
rozsáhlejší personální politiky nebylo potřeba. 
 V současné době je INSPIRE CZ v přerodu z malé společnosti na střední a s tím 
souvisí nutnost vytvoření personálního systému. Opak – tedy nenastavení systému vede 
k rozšíření problémů, informačnímu šumu a mohu tvrdit i k napjaté atmosféře ve 
společnosti; kdy je od zaměstnance očekáváno chování nebo jednání, avšak on není 
informován, jak v této situaci jednat a tak dochází k rozporu, kdy zaměstnanec neplní 
očekávání zaměstnavatele. Jednotlivá „ústní“ školení každého zaměstnance znamenají 
spoustu času a práce navíc. 
Společnost INSPIRE CZ předložila žádost o finanční podporu na základě výzvy č. 35 
operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost. Název výzvy se jmenuje „Školení 
je šance“. „Hlavním cílem podpory je přispět ke zvyšování adaptability zaměstnanců a 
konkurenceschopnosti podniků prostřednictvím zvyšování odborných znalostí, 
dovedností a kompetencí zaměstnanců a zaměstnavatelů. 
Specifické cíle: 
- Rozvoj kvalifikační úrovně a kompetencí zaměstnanců. 
- Rozvoj podnikových systémů řízení lidských zdrojů a rozvoje lidských zdrojů 
s využitím inovativních přístupů. 
- Motivace zaměstnavatelů k prosazování odborného vzdělávání v rámci organizace. 
- Posílení udržitelnosti pracovních míst. 
 
Podporované aktivity:  
 další profesní vzdělávání zaměstnanců podporované zaměstnavateli: 
o odborné vzdělávání zaměstnanců a zaměstnavatelů zaměřené zejména na 
prohloubení, rozšíření, zvýšení, obnovení nebo udržení kvalifikace; 
o klíčové (obecné) dovednosti, které zvyšují udržitelnost zaměstnání a 
zaměstnatelnost na trhu práce (informační technologie, komunikační 
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  dovednosti, jazyková příprava apod.); 
 tvorba podnikových vzdělávacích programů pro zaměstnance včetně přípravy 
podnikových lektorů a instruktorů; 
 aplikování všech forem vzdělávání zaměstnanců dle specifických potřeb 
zaměstnavatelů včetně přípravy na konkrétní náplň práce pro konkrétní pracovní 
pozici; 
 podpora systémů řízení a rozvoje lidských zdrojů v podnicích vedoucí k 
motivaci a aktivizaci zaměstnanců a zaměstnavatelů a k podpoře dalšího 
podnikového vzdělávání, včetně poskytování podpory a poradenství; 
 uplatňování pružných forem organizace práce.“ (19.) 
 
V současné době se nachází žádost v procesu schvalování. V případě, že bude žádost 
schválena (termín stanoven na červen 2010), bude potřeba vytvořit systém školení a 
určitý plán pro každého zaměstnance, jakými školeními bude chtít projít.  
2.6.1 Personální dokumenty 
Společnost disponuje vzory dokumentů, mezi něž patři: pracovní smlouva, smlouva o 
dílo, smlouva o ochraně informací, žádost o neplacené volno a výpověď z pracovního 
poměru. Dále jsou zde vypracovány seznamy věcí, které zaměstnanec přijme/odevzdá 
při příchodu/odchodu do/ze společnosti. S tím souvisí i vzor dokumentu přijetí 
odpovědnosti za majetek společnosti při jeho převzetí. Personální dokumentaci zajišťuje 
vedoucí kanceláře s vedením společnosti. Nově příchozí zaměstnanec vyplní kartu 
zaměstnance, kde uvede své osobní a kontaktní údaje. Tyto dokumenty jsou součástí 
šanonu, kde jsou informace o jednotlivých zaměstnancích shromažďovány a 
uchovávány. Dokumenty, které se přímo týkají výpočtu mezd (potvrzení o studiu, 
neplacené volno) jsou zasílány externí mzdové účetní. Kopie veškerých dokumentů jsou 
také uschovány v elektronické podobě v počítači vedoucí kanceláře. 
Pro docházku a evidenci pracovních cest jsou určeny speciální tabulky, každá pro 
jednoho zaměstnance, tyto tabulky mají pouze elektronickou podobu. 
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2.6.2 Výpočet mzdy, hodnocení 
Každému zaměstnanci je vytvořen a předán dokument, ve kterém je osvětlen způsob 
měsíčního hodnocení. Je zde uvedena hodinová sazba, bonusy z projektů a osobní 
hodnocení. Osobní hodnocení má několik složek, které jsou známkovány od 0 do 5, kde 
5 je nejlepší výkon. Jednotlivé složky hodnocení jsou: kvalita práce, plnění termínů, 
pracovní nasazení a inovace. Dle jmenovaných složek je určeno rozpětí prémie, kterou 
zaměstnanec obdrží. Toto hodnocení je velmi přehledně a srozumitelně sestaveno. 
2.6.3 Benefity 
Společnost přispívá na stravování pracovníkům v zaměstnaneckém poměru ve formě 
stravenek, jejichž hodnota je 60Kč za každý odpracovaný den v předchozím 
kalendářním měsíci. Zaměstnancům je ze mzdy strhávána částka 45% za každou 
stravenku, tedy 27 Kč. Zaměstnavatel přispívá 33 Kč. Pracovníci mohou využít vstupu 
do wellness center zákazníků společnosti. Maximální měsíční počet návštěv jednoho 
wellness centra na osobu je 5. 
2.6.4 Školení 
Zaměstnancům je umožňováno navštěvovat externí školení. Typ školení může 
navrhnout i sám zaměstnanec a po schválení vedením společnosti se může školení na 
náklady společnosti zúčastnit. Tato školení bývají nepravidelná, nikde se 
nezaznamenává, jakými školeními zaměstnanec prošel a jaký je jeho vývoj (vzdělání, 
kvalifikace). 
Dle výčtu dokumentů mohu usoudit, že jistý základ personální politiky byl ve 
společnosti položen. Stávající dokumenty jsou ovšem jen minoritní částí, navíc je 
potřeba jim dát jednotnou formu a umístit je na vhodné místo (myšleno 
v kyberprostoru), kde by byly k dispozici pro všechny zaměstnance. Většina dokumentů 
je v současné době přístupná pouze pro vedoucí kanceláře.  Obsahová stránka 
dokumentů je dostatečná a je aktualizovaná průběžně dle potřeby, po schválení vedením 
společnosti.  
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2.7 Přípravná fáze výzkumu ve společnosti 
Vzhledem k nedostatku aktuálně vytvořených dokumentů jsem se rozhodla prozkoumat 
názor jednotlivých zaměstnanců. Atmosféra ve společnosti potvrzuje pravidlo, které 
platí pro menší společnost, a tedy, že se všichni znají, pokud vyvstane určitý problém, 
většinou má tato záležitost nepřímý dopad na každého člena firmy. Informuji-li se u 
zaměstnanců anonymním dotazníkem, nejspíše utvrdí můj pohled na situaci. Jediným 
otazníkem pro mne zůstávají tři zaměstnanci, kteří byli přijati teprve nedávno a kteří by 
mohli mít čerstvý a odlišný pohled na danou situaci. Tyto tři zaměstnance bych tedy 
chtěla ještě dále podrobněji vyzpovídat, jak se jim začleňovalo nebo stále začleňuje do 
kolektivu a jakou roli by v jejich začlenění hrála lepší personální politika. Základní 
soubor respondentů bude tvořit 11 členů společnosti, tedy aktuálně všichni kromě mne a 
jednatele. 
2.8 Sociologický průzkum 
Metodou, která bude sloužit k mému sociologickému průzkumu je dotazování. 
„Dotazování je komunikativní metoda získávání autentických (primárních) informací o 
faktech, vědomostech a znalostech, názorech, postojích, životním stylu, motivech, 
hodnotově orientaci, preferencích chování atd. konkrétních osob (respondentů).“       
(13, s. 70) 
Nástroji, které mi budou sloužit k získání potřebných dat a informací jsou dotazník a 
rozhovor.  
2.8.1 Dotazník 
Při této metodě se shromažďování dat zakládá na dotazování osob. Tato metoda patří 
mezi hromadné získávání údajů a náleží mezi nejčastější metody sociologických 
výzkumů. Respondentem se označuje osoba, která dotazník vyplňuje, jednotlivé úkoly 
se nazývají položkami nebo otázkami (pojem položka je širší, může zahrnovat i 
požadavek nebo výzvu: zaškrtni, označ). Pokud chceme, aby byl dotazník opravdu 
objektivní, je třeba jej spojit s dalšími metodami, které doplní nebo zpřesní výsledky 
(rozhovor, pozorování atd.). Výsledky získané dotazníkovým šetřením lze prezentovat 
formou tabulek, grafů, a dále zpracovávat dalšími metodami, například statistickými. 
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Dotazník použiji pro ověření prvních poznatků, které jsem získala. Otázky budou 
formulovány cíleně na oblast personální politiky. Zjistím, která témata (normy) jsou 
nejvíce požadovaná, jaké další problémy respondentům nesepsané pokyny a pravidla 
způsobily a zda vůbec stojí o vytvoření manuálu. Celý dotazník je uveden v příloze č. 1. 
2.8.2 Rozhovor 
Přímé komunikaci výzkumného pracovníka s jedním nebo více respondenty vyžívá 
metoda rozhovoru (interview). Tato metoda se realizuje dle několika kriterií, např. 
podle počtu osob, které se rozhovoru účastní. Rozlišujeme rozhovory individuální 
(výzkumný pracovník pracuje jenom s jednou osobou) a rozhovory skupinové (např. 
besedy na určité téma). Požadavky vztahující se k efektivitě této metody jsou shodné s 
metodou dotazníku. Základní potřebou je formulovat otázky tak, aby usměrňovaly 
hypotézu výzkumu - nejde o pouhé sbírání faktů nebo názorů lidí na určité jevy. 
Interview provedu se třemi novými členy kolektivu jednotlivě. Každého člena se 
zeptám doplňujícími otázkami na skutečnosti, které vyplynuly z dotazníku. Informace 
takto nabyté budou sloužit k rozšíření a utvrzení poznatků získaných pomocí dotazníku.  
Nakonec provedu rozhovor s vedením společnosti. Bude se týkat výsledku dosavadního 
výzkumu a dále názoru na současnou personální politiku. 
2.8.3 Zásadní fakta zjištěná pomocí dotazníku 
Na základě zjišťovaných informací pomocí anonymního dotazníku vyplněného 
jedenácti respondenty uvádím nalezené skutečnosti, které jsou uspořádány dle míry 
jejich závažnosti. Míra závažnosti udává většinový počet hlasů hodnotící určitou situaci. 
- Zaměstnanci by ve společnosti uvítali manuál, který by jim upřesnil otázky, 
které v průběhu působení ve firmě nastanou. (10 z 11 dotázaných) 
 
- Většina zaměstnanců se v průběhu svého působení ve společnosti setkala 
s potřebou vytvoření určitého manuálu, kde by našli informace, které 
v personální oblasti hledají, viz graf č. 2. 
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Graf 2 Potřeba vytvoření manuálu 
 
 
- Zaměstnancům chybí vzory dokumentů, které by byly zcela pohromadě na 
jednom místě (žádost o neplacené volno, pracovní smlouva, výpověď atd.), viz 
graf č. 3. 
Graf 3 Zaměstnancům chybí vzory dokumentů 
 
Důsledkem těchto nedostatků je informační šum ve společnosti, nedorozumění, 
nesplněná očekávání ze strany vedení, jak má zaměstnanec v určitých situacích jednat. 
Tento konstantní problém umocňuje fakt, že část zaměstnanců nastoupila do společnosti 
následně po absolvování školy a tudíž nemají žádné zkušenosti s interními procesy 
v jiné společnosti. 
 
Příčinou je částečná informovanost zaměstnanců o jednotlivých personálních a 
provozních úkonech ve společnosti, jak dokazují přiložené výsledky dotazníku.  Této 
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příčiny si je vědomo i vedení společnosti, které volá po nápravě, tedy vytvoření již 
zmiňovaného manuálu nebo několika manuálů, které by byly rozděleny dle témat. 
Pravidla, která zaměstnancům nejvíce chybí je pravidlo pro dovolené (proces 
schvalování) a pravidlo pro služební cesty (schvalování, proplácení). Další informace, 
které by zaměstnanci uvítali – způsob výpočtu mzdy, pravidlo pro práci z domova a 
šablony dokumentů. 
 
- Zaměstnanci by uvítali sepsané informace týkající se problematiky 
zákoníku práce, mzdové, daňové, viz graf č. 4. 
Graf 4 Zaměstnanci by uvítali sepsané informace 
 
- Nadpoloviční většina zaměstnanců byla informována zcela o provozu 
v kanceláři (kde co je, jak co funguje atd.), viz graf č. 5. 
Graf 5 Předání instrukcí o provozu v kanceláři 
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- Všem zaměstnancům byly informace předávány ústně, viz graf č. 6. 
Graf 6 Způsob předání informací 
 
Důsledkem této situace jsou různorodé interpretace samotné věci. Neúplnost sdělených 
informací. Nemožnost opětovného dohledání sdělené informace a žádný důkaz o tom, 
že byl zaměstnanec opravdu se situací obeznámen.  
Příčinou je zavedení ústního předávání informací od vzniku společnosti. Nejasnosti a 
nepřesnosti v interpretacích a potřeba opětovného dohledání informací se vyřeší 
zavedením pravidel v tištěné podobě s podpisovým archem dokazujícím obeznámení 
zaměstnance s daným problémem. Díky tištěné podobě se také ušetří čas zaměstnance, 
který byl instruováním pověřen.  
Zaměstnanci také nemají žádné informace o problematice obsahu zákoníku práce, 
mzdové a daňové.  
Dosud není vytvořený žádný personální informační server. Sepsané normy se sice 
mohou prozatímně ukládat na firemní intranet, ale v případě, že dojde ke schválení 
finanční podpory, bude muset dojít k vytvoření systému, kde se bude vývoj každého 
zaměstnance zaznamenávat. 
Další výsledky průzkumu jsou uvedeny v příloze č. 2. 
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2.8.4 Rozhovory 
Rozhovor s novými zaměstnanci 
Základní poznatky, ve kterých se každý nový člen shodl, byla rychlost, jakou byli 
uvedeni do provozu kanceláře. Vše bylo rychle vysvětleno a ukázáno. Pár věcí bylo 
zapomenuto anebo nevysvětleno úplně. Informace o schvalování dovolené a jimi 
podobné, které nový zaměstnanec nutně nepotřebuje, protože se nepředpokládá, že bude 
hned nastupovat na dovolenou, nebyly sděleny vůbec. Pozitivní je, že se zaměstnanci 
nesetkali s neochotou kolegů vše znovu vysvětlit a poradit, jak danou záležitost vyřešit.  
Vzory dokumentů zatím respondenti nepotřebovali, protože díky krátké pracovní 
historii se zatím stále zaučují, nepotřebovali ani žádost o dovolenou, neplacené volno 
ani nevyplňovali zprávu služební cesty.  
 
Nově příchozí člen teamu se také vyznačuje určitou skromností a ostýchavostí, což 
všichni potvrdili, a každý dotázaný se setkal s potřebou do zatím pomyslného manuálu 
nahlédnout, aby tak nemusel obtěžovat kolegy s „hloupými“ dotazy. Výhodou malé 
společnosti je však úzký kolektiv, kde se většinou informace dostane ihned ke každému 
zaměstnanci, proto stačilo, aby se dotázal jen jeden nově příchozí a odpověď se 
dozvěděli všichni. Začlenění do kolektivu a naučení se pravidel je rychlejší.  
Rozhovor s jednatelem 
Vytvořený dotazník částečně koresponduje s návrhy vedení společnosti, které si je 
vědomo nedostatků v personálním řízení a problémů, které ve společnosti díky 
nedostatkům nastaly. Všechna témata probíraná v dotazníku se shodují s těmi, které by 
pan jednatel chtěl v manuálech popsat. Vytvořené informace budou uloženy na 
firemním intranetu, avšak vytvoření vlastního personálního serveru je zajímavá 
myšlenka. V současné době nerealizovatelná z důvodu nedostatku času vývojových 
pracovníků. V nastavení personální politiky vidí jednatel množství ušetřeného času 
vedoucí kanceláře, minimalizaci provozních problémů a nedorozumění.  
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2.9 Zjištěné skutečnosti 
2.9.1 Pozitiva 
- Zaměstnanci, kteří si dle průzkumu sami přejí vytvoření manuálu, budou mít 
mnohem větší motivaci k jeho prostudování a dodržování. Této skutečnosti 
napomůže jejich částečné zapojení do návrhu obsahu manuálu. 
- Kladný postoj vedení společnosti, které si je vědomo nedostatků v personální 
politice a chce situaci změnit. 
- Již jsou vytvořené vzory několika dokumentů, jejichž obsah je přijatelný a 
nemusí se tedy dále obměňovat. 
- Hodnocení zaměstnanců je zpracováváno velmi přehledně. 
- Zaměstnancům jsou poskytovány firemní benefity. 
- Pomocí firemního intranetu bude možno vytvořené dokumenty ihned vystavit, 
aniž by byl dokončen nový personální portál. 
- Vytvoření personální politiky a její implementace je jednodušší v menší 
společnosti než ve velké. 
- Možnost schválení dotace, která bude znamenat přísun financí pro rozvoj 
každého zaměstnance. 
2.9.2 Negativa 
- Zaměstnanci postrádají manuál, ve kterém by našli potřebné informace a který 
by byl kontinuálně obnovován při objevení nového problému. 
- Informace jsou nově příchozím zaměstnancům společnosti podávány ústně. 
- Zaměstnanci mají malé nebo nemají žádné informace o problematice obsahu 
zákoníku práce, mzdové nebo daňové. 
- Dosud není vytvořený žádný personální informační server. 
- Zaměstnanci by uvítali ucelený systém školení a jejich větší pravidelnost. 
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3 NÁVRHOVÁ ČÁST 
3.1 Postup tvorby návrhové části 
- vytvoření manuálu pro zaměstnance – sepsání norem a pravidel 
- shromáždění/vytvoření vzorů dokumentů a upravení do jednotné formy 
- schválení dokumentů vedením společnosti 
- publikace pravidel v elektronické podobě na současném interním portálu a 
vytvoření systému pro toto publikování 
- navržení nového zaměstnaneckého portálu 
3.2 Vytvoření manuálu pro zaměstnance 
Forma tohoto manuálu bude v elektronické podobě, přílohy budou uloženy na stejném 
místě společně s manuálem. V manuálu uvedeny závazné normy, které musí 
zaměstnanci dodržovat. Zaměstnanci stvrdí prostudování tohoto manuálu svým 
podpisem na podpisový arch. 
3.2.1 Obsah manuálu pro zaměstnance 
- Úvodní ustanovení 
- Vznik a zánik pracovního poměru 
- Nástup zaměstnance – instrukce 
- Pracovní doba 
- Dovolená, nemoc, neplacené volno 
- Mzdy a benefity 
- Pracovní cesta 
- Bezpečnost a ochrana zdraví, pracovní podmínky 
- Odpovědnost za škodu 
- Závazek mlčenlivost, ochrana osobních údajů 
- Závěrečná ustanovení 
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3.2.2 Úvodní ustanovení 
Tento manuál slouží jako významný dokument zaměstnancům společnosti INSPIRE 
CZ. Jeho prostudování Vám osvětlí práva a povinnosti ve společnosti. Pro nově příchozí 
zaměstnance bude jistě užitečným pomocníkem pro získání lepší orientace o činnostech 
a pravidlech ve společnosti.  
Manuál je závazný a platný pro všechny zaměstnance. Pokyny níže uvedené mohou být 
průběžně rozšiřovány nebo obměňovány dle rozhodnutí vedení společnosti. O těchto 
změnách budete neprodleně informováni, jakmile dojde k jejich schválení. 
Slova jako pracovník nebo zaměstnanec jsou zde používána nejen pro smluvní 
zaměstnance společnosti ale i pro osoby, které vykonávají činnost pro společnost na 
základě smlouvy o dílo. Tyto osoby jsou povinny dodržovat stanovená pravidla stejně 
jako zaměstnanci společnosti. Pro usnadnění se místo slova objednatel použije jednotný 
výraz zaměstnavatel. 
Pracovníci potvrdí prostudování manuálu svým podpisem na podpisový arch, který 
bude uchován společně s ostatními vzory dokumentů v elektronické podobě. Originál 
uschová vedení společnosti. 
 Celý manuál najdete v příloze č. 3. 
3.3 Personální portál 
Personální portál společnosti INSPIRE CZ se skládá ze čtyř stěžejních sekcí. Jsou jimi 
Personální manuál, Osobní rozvoj, Docházka, Dokumenty. Každá ze sekcí se dle 
potřeby dále větví. 
3.3.1 Hlavní stránka 
Při vstupu zaměstnance na adresu www.portal.inspire.cz je tento vyzván k zadání 
přihlašovacích údajů. Firemní portál tudíž nemá žádnou veřejnou část, jelikož se jedná 
čistě o interní záležitosti. Po úspěšném přihlášení uživatele do systému se mu zobrazí 
hlavní stránka, jejíž rozložení prvků odpovídá znázornění obrázku č. 8. 
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Obrázek 8 Hlavní strana personálního systému 
 
Horní část portálu je de facto stálá. V levé části se zobrazuje logo společnosti, které 
zastává funkci odkazu směřujícího na hlavní stránku. Pravá část obsahuje 
personifikované informace přihlášeného zaměstnance. Tyto obsahují jméno, fotku, 
odkaz na nastavení a samozřejmě tlačítko pro odhlášení.  
Ve střední části je umístěná hlavní navigace doplněná o vyhledávací políčko.  
Samotná obsahová část by se dala rozdělit na další tři sekce. První, levá sekce obsahuje 
submenu hlavní kategorie. Střední nejvýznamnější část, obsahuje již samotný obsah. 
Poslední třetí část zobrazuje uživatelský kalendář a „informační box.“ 
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Nastavení uživatele 
Nastavení obsahuje běžné funkce, počínaje nahráním profilové fotky, změnou hesla, 
úpravy kontaktních informací atd. Důležitou položkou je zde možnost aktivovat 
„veřejný kalendář.“ Pokud si uživatel zapne tuto volbu, která je implicitně vypnutá, 
stanou se veškeré jeho záznamy v kalendáři viditelné pro ostatní zaměstnance.  
Hlavní navigace 
Zmíním se zde pouze o vyhledávacím poli. Při zadání klíčového dotazu je prohledán 
veškerý obsah portálu. V potaz jsou brány taktéž uložené dokumenty. 
Obsahová část 
Submenu není třeba více popisovat, bude obsahovat položky spadající do hlavní 
kategorie. 
Obsah bude na úvodní stránce prezentován zobrazením aktualit a diskutovanými 
tématy. Každá aktualita bude obsahovat ikonu sloužící k lepší identifikaci druhu 
aktuality. Zaměstnanec bude moct letmým pohledem orientačně identifikovat druhy 
aktualit, aniž by je musel skutečně číst. Pro přesnou identifikaci bude samozřejmě 
každá položka obsahovat název, zároveň sloužící jako odkaz na celou aktualitu a 
stručný popis. Počet zobrazených aktualit si může každý zaměstnanec nastavit ve svém 
uživatelském profilu. 
Určitý druh firemní komunikace se bude odehrávat na firemním portálu, kde je pro tyto 
účely zřízené fórum. Podobně jako u aktualit se v prostoru tomu vyhrazeném, 
zobrazuje zaměstnancem zvolený počet posledních diskutovaných témat. Zaměstnanec 
má taktéž možnost nastavit si sledování konkrétního tématu, které se mu bude díky 
tomu zobrazovat neustále na hlavní stránce. Z nákresu je patrno, že každé téma je 
identifikováno názvem, jménem posledního přispěvatele a datem vložení příspěvku. 
Třetí část, čili pravá strana, obsahuje uživatelský kalendář a „informační box.“  
Uživatelský kalendář slouží jednak pro přehled událostí konkrétního zaměstnance, ale 
taktéž pro přehled globálních událostí jako je firemní školení, večírek atd. V případě, že 
má zaměstnanec v daném dni nějakou událost, je tento den zobrazen tučně a po najetí 
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ukazatelem myši se zobrazí stručné informační okno s názvem a časem všech událostí 
tohoto dne. Informační okno mimo jiné obsahuje tlačítko pro přidání nové události. 
Každá událost je definována názvem, datem včetně času, místem a účastníky. Za 
předpokladu, že událost má více účastníků zobrazí se tato všem zúčastněným v jejich 
kalendářích. Vlastník může libovolně editovat, či mazat své události. 
Informační box je definovatelný prostor, pro který si zaměstnanec může nastavit obsah. 
Příkladem byť zobrazení dokumentů, jež byly v nedávné době upraveny. 
Tímto končí popis schématu hlavní stránky. Většina podstrání bude mít stejné rozložení 
prvků, hlavní rozdíl bude především v obsahu a položkách submenu. Dále se tedy 
zaměřím na stručný popis hlavních sekcí firemního portálu. 
3.3.2 Manuál zaměstnance 
Sekce obsahující stěžejní informace celého portálu. Informace zde budou členěny do 
kapitol, což usnadní celé procházení dokumentu. Kompletní manuál zde bude taktéž 
k dispozici ke stažení. 
3.3.3 Osobní rozvoj 
Každý zaměstnanec má definovány své vlastní profesní cíle. Tyto jsou sestavovány 
společně s jednatelem společnosti. O stavu informuje právě sekce osobního rozvoje. Jak 
vidno na obrázku č. 9, jsou zde zobrazeny jednotlivé cíle vždy s popisem, odkazem pro 
detailnější pohled a ukazatelem plnění. V případě splnění úkolu se před názvem zobrazí 
ikona „fajfky.“ 
 Nepřehlédnutelným prvkem stránky je „teploměr“ indikující plnění všech stanovených 
cílů zaměstnance. 
Zaměstnanec si na každý kalendářní rok zvolí cíle splňující podmínky, které jsem 
uvedla v teoretické části. Jen shrnu, že se hlavně jedná o kriteria SMART a také o 
velikost cílů, které by neměly být ani příliš lehké, ani nesplnitelné. Ideální doba pro 
zvolení těchto cílů je listopad a prosinec, aby se tak stihlo jejich schválení a zavedení do 
interního personálního systému. Počet cílů, který je dle mého názoru optimální, je 4, 
tedy každý na jedno čtvrtletí. 
57 
 
Obrázek 9 Osobní rozvoj zaměstnance 
 
Zde se naskýtá velká možnost využití školení v případě, že společnost získá žádané 
dotace. Mohlo by se jednat o zlepšení výkonu zaměstnance nebo prohloubení znalostí 
v určité oblasti, které by se projevily v jeho práci. Případně využití nových znalostí 
k inovativnímu řešení problému či projektu. Možností se naskýtá spousta a je tedy 
hlavně na samotném zaměstnanci, aby si zvolil, jakým směrem se chce ubírat, kde cítí 
slabinu či nedostatek. Vše nakonec schváleno odpovědným vedoucím. 
V interním systému by se zaznamenávalo, v jakém stavu se zrovna jednotlivé cíle 
nacházejí, kolik procent je splněno. Každého čtvrt roku by se tak mohl zaměstnanec 
sejít s přímým nadřízeným, či jednatelem a situaci probrat. 
58 
 
Výsledkem je splnění stanovených cílů, které by mohlo doprovázet pravidelné roční 
zvýšení mzdy.  
3.3.4 Docházka 
Sekce sloužící pro evidenci odpracovaných hodin. Zaměstnanec zde ručně vyplňuje 
datum, čas od – do, projekt a prováděnou činnost. Tyto údaje jednak slouží pro přehled 
zaměstnance, ale především pro účely vedení společnosti. Speciální funkcí této sekce je 
žádost o dovolenou. Žádost má charakter běžné události, nicméně po jejím zadání je 
automaticky odeslána nadřízenému, který rozhodne o jejím akceptování. V případě, že 
je zaměstnanci dovolená akceptována, zobrazí se mu v kalendáři. Dovolené všech 
zaměstnanců jsou zcela veřejné, respektive viditelné v kalendáři i za předpokladu, že 
daný zaměstnanec nemá kalendář nastavený jako veřejný. 
3.3.5 Dokumenty 
Poslední hlavní sekcí jsou dokumenty. Jedná se v podstatě o úložiště potřebných a 
užitečných dokumentů. Tyto jsou opět členěny dle kategorií, pro zachování větší 
přehlednosti. 
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ZÁVĚR 
V této práci jsem se zabývala vytvořením personální politiky ve společnosti INSPIRE 
CZ, s.r.o. Společnost má nedostatečně nastavenou personální politiku a mým úkolem 
bylo vytvořit nové dokumenty a pravidla a navrhnout personální systém. V současné 
době je INSPIRE CZ v přerodu z malé společnosti na střední a s tím souvisí nutnost 
vytvoření personálního systému. 
Cílem bylo zvýšení efektivity práce s lidmi právě pomocí vytvořené personální politiky.  
V menší firmě, jako je INSPIRE CZ, se všichni navzájem znají a dochází zde ke 
každodennímu kontaktu mezi pracovníky a vedením firmy. Je bezpodmínečně nutné, 
aby personální politika byla zcela otevřená, aby pracovníci byli informování o všem, co 
by mohlo mít nějaký dopad na jejich postavení. 
Ve společnosti jsem analyzovala aktuální personální politiku pomocí dotazníkového 
šetření a také pomocí interview s třemi novými zaměstnanci a vedením společnosti. 
Dále jsem analyzovala aktuální personální dokumentaci a další oblasti, týkající se 
personální politiky. Personální politika již byla v základu vytvořena, avšak stávající 
dokumenty jsou jen minoritní částí, navíc je potřeba jim dát jednotnou formu a umístit 
je na vhodné místo (myšleno v kyberprostoru), kde by byly dostupné pro všechny 
zaměstnance. Obsahová stránka dokumentů je dostatečná a je aktualizovaná průběžně 
dle potřeby, po schválení vedení společnosti. Personální činnost zajišťuje jednatel 
společnosti a z části vedoucí kanceláře.  
V návrhové části jsem vytvořila manuál, který bude sloužit zaměstnancům společnosti a 
dále navrhla personální portál, kde bude zmiňovaný manuál uložen, včetně příloh. 
Popsala jsem stěžejní sekce tohoto portálu. Záměrně zde byla popisována funkčnost 
z pohledu řadového zaměstnance. Management společnosti disponuje širším rozptylem 
práv, má tedy větší kontrolu nad obsahem a jak již bylo zmíněno, má pravomoci 
schvalovat dovolené, tvořit reporty ze zaměstnaneckých hodin, editovat klíčové 
dokumenty a řadu dalších funkcí. 
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Společnost INSPIRE CZ předložila žádost o finanční podporu na základě výzvy č. 35 
operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost. Název výzvy se jmenuje „Školení 
je šance“. Hlavním cílem podpory je přispět ke zvyšování adaptability zaměstnanců a 
konkurenceschopnosti podniků prostřednictvím zvyšování odborných znalostí, 
dovedností a kompetencí zaměstnanců a zaměstnavatelů. V případě, že by společnost 
tuto dotaci získala, bude personální portál sloužit taktéž k evidenci jednotlivých školení 
a rozvoje zaměstnanců. 
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Příloha č. 1. - Dotazník 
1. Byl jste instruován o provozu v kanceláři (kde co je, jak co funguje atd.)? 
  ano, byl zcela 
  ano, jen částečně 
  nebyl 
 
2. Byl jste instruován o způsobu evidence, hlášení a výpočtu pracovní cesty? 
  ano, byl zcela 
  ano, jen částečně 
  nebyl 
 
3. Byl jste instruován o způsobu evidence docházky? 
  ano, byl zcela 
  ano, jen částečně 
  nebyl 
 
4. Byl jste instruován o způsobu podávání žádosti o dovolenou a o procesu jejího 
schvalování? 
  ano, byl zcela 
  ano, jen částečně 
  nebyl 
 
5. Jakým způsobem vám byly informace poskytnuty? 
  písemně 
  ústně, od pověřené osoby 
  ústně, od kolegy 
 
6. Myslíte si, že byly informace dostačující? 
  ano 
  ne 
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7. Myslíte si, že by takto sepsaná pravidla ulehčila vaše začlenění ve společnosti? 
  ano 
  ne 
  nevím 
 
8. Setkal jste se během působení ve společnosti s neochotou zaměstnanců vysvětlit 
vám, jak jsou daná pravidla ve firmě nastavená? 
  ano 
  ne 
 
9. Setkal jste se v průběhu svého působení ve společnosti s potřebou vytvoření 
určitého manuálu, kde byste našel informace, které hledáte? 
  ano 
  ne 
 
10. Způsobil vám nedostatek informací nebo nepřesná formulace pravidel 
problémy? 
  ano 
  ne 
 
11. V případě kladné odpovědi u otázky č. 10, prosím odpovězte, zda vám tento 
problém způsobil nějakou újmu (srážky ze mzdy, napjatá situace ve společnosti, 
dlouhodobý spor s kolegou/nadřízeným) 
  ano 
pokud ano, tak jakou 
__________________________________________ 
  ne 
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12. Došlo mezi Vámi a vaším kolegou/nadřízeným ke konfliktu způsobeným 
nepřesně stanovenými pravidly? 
  ano 
  ne 
 
13. Uvítal byste ve společnosti manuál, který by vám upřesnil otázky, které 
v průběhu působení ve firmě vyplynou? 
  ano 
  ne 
 
14.  Jaké sepsané pravidlo vám nejvíce chybí 
  pravidlo pro docházku 
  pravidlo pro dovolené 
  pravidlo pro služební cesty 
  (napište vlastní) _____________________ 
 
15. Chybí vám ve společnosti vzory dokumentů, které by byly zcela pohromadě na 
jednom místě (žádost o neplacené volno, pracovní smlouva, výpověď atd.)? 
  ano 
  ne 
 
16. Uvítal byste sepsané informace týkající se problematiky zákoníku práce, 
mzdové, daňové? 
  ano 
  ne 
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Příloha č. 2. – Výsledky dotazníku 
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Příloha č. 3. – Manuál zaměstnance společnosti INSPIRE CZ 
Forma tohoto manuálu bude v elektronické podobě, přílohy budou uloženy na stejném 
místě společně s manuálem. V manuálu jsou uvedeny závazné normy, které musí 
zaměstnanci dodržovat. Zaměstnanci stvrdí prostudování tohoto manuálu svým 
podpisem na podpisový arch (příloha č.1). 
Obsah manuálu pro zaměstnance 
 
1 Úvodní ustanovení .......................................................................................... 69 
2 Vznik a zánik pracovního poměru ................................................................ 70 
2.1 Vznik pracovního poměru ................................................................................ 70 
2.2 Práva a povinnosti smluvních stran (výtah z pracovní smlouvy) .................... 70 
2.3 Změny pracovního poměru .............................................................................. 71 
2.4 Zánik pracovního poměru ................................................................................ 72 
3 Nástup zaměstnance – instrukce ................................................................... 72 
3.1 Chod kanceláře ................................................................................................. 73 
3.2 Komunikace ..................................................................................................... 74 
3.3 Vybavení kanceláře .......................................................................................... 75 
4 Pracovní doba ................................................................................................. 76 
4.1 Práce z domu .................................................................................................... 76 
5 Dovolená, nemoc, neplacené volno ............................................................... 77 
5.1 Dovolená .......................................................................................................... 77 
5.2 Nemoc, nevolnost, úraz .................................................................................... 77 
5.3 Neplacené volno ............................................................................................... 78 
6 Mzdy a benefity .............................................................................................. 78 
6.1 Mzdy ................................................................................................................ 78 
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6.2 Mzdy – obecný výpočet ................................................................................... 78 
6.3 Benefity ............................................................................................................ 80 
7 Pracovní cesta ................................................................................................. 80 
7.1 Cestovní náhrady .............................................................................................. 81 
7.2 Stravné .............................................................................................................. 81 
8 Bezpečnost a ochrana zdraví, pracovní podmínky ..................................... 82 
8.1 Alkohol, návykové látky .................................................................................. 82 
8.2 Kouření ............................................................................................................. 82 
8.3 Bezpečnostní pravidla a pracovní podmínky ................................................... 82 
8.4 Kritická místa a prevence úrazu ....................................................................... 83 
9 Odpovědnost za škodu ................................................................................... 84 
9.1 Odpovědnost pracovníků ................................................................................. 84 
9.2 Odpovědnost společnosti ................................................................................. 85 
10 Závazek mlčenlivost, ochrana osobních údajů ............................................ 85 
10.1 Závazek mlčenlivosti ....................................................................................... 85 
10.2 Ochrana osobních a citlivých údajů ................................................................. 86 
11 Závěrečná ustanovení .................................................................................... 86 
 
 
Úvodní ustanovení 
Tento manuál slouží jako významný dokument zaměstnancům společnosti INSPIRE 
CZ. Jeho prostudování Vám osvětlí práva a povinnosti ve společnosti. Pro nově příchozí 
zaměstnance bude jistě užitečným pomocníkem pro získání lepší orientace o činnostech 
a pravidlech ve společnosti.  
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Manuál je závazný a platný pro všechny zaměstnance. Pokyny níže uvedené mohou být 
průběžně rozšiřovány nebo obměňovány dle rozhodnutí vedení společnosti. O těchto 
změnách budete neprodleně informováni, jakmile dojde k jejich schválení. 
Slova jako pracovník nebo zaměstnanec jsou zde používána nejen pro smluvní 
zaměstnance společnosti ale i pro osoby, které vykonávají činnost pro společnost na 
základě smlouvy o dílo. Tyto osoby jsou povinny dodržovat stanovená pravidla stejně 
jako zaměstnanci společnosti. Pro usnadnění se místo slova objednatel použije jednotný 
výraz zaměstnavatel. 
Pracovníci potvrdí prostudování manuálu svým podpisem na podpisový arch, který 
bude uchován společně s ostatními vzory dokumentů v elektronické podobě. Originál 
uschová vedení společnosti. 
Vznik a zánik pracovního poměru 
Vznik pracovního poměru 
Nejdůležitější práva a povinnosti v pracovním poměru zaměstnavatel i zaměstnanec 
uvádí v pracovní smlouvě, kterou je zaměstnavatel povinen uzavřít s každým 
zaměstnancem a jedno vyhotovení smlouvy zaměstnanci vydat.  
Práva a povinnosti smluvních stran (výtah z pracovní smlouvy) 
Zaměstnavatel se zavazuje přidělovat zaměstnanci práci v souladu s ustanoveními 
pracovní smlouvy, vytvářet mu podmínky pro plnění pracovních úkolů a dodržovat 
ostatní povinnosti stanovené mu obecně závaznými právními předpisy. 
Zaměstnanec je povinen zejména pracovat svědomitě a řádně podle svých sil, znalostí 
a schopností, plnit pokyny nadřízených vydané v souladu s právními předpisy a 
dodržovat zásady spolupráce s ostatními zaměstnanci, plně využívat pracovní doby a 
výrobních prostředků k vykonávání svěřených prací, plnit kvalitně, hospodárně a včas 
pracovní úkoly, dodržovat právní předpisy vztahující se k práci jím vykonávané, 
dodržovat ostatní předpisy vztahující se k práci jím vykonávané a nejednat v rozporu s 
oprávněnými zájmy zaměstnavatele. 
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Zaměstnanec může vedle svého zaměstnání vykonávaného v pracovněprávním vztahu 
vykonávat výdělečnou činnost, která je shodná s předmětem činnosti zaměstnavatele, 
jen s jeho předchozím písemným souhlasem. Ustanovení platí i pro další oblasti, které 
se stanou předmětem podnikání zaměstnavatele během trvání pracovního poměru 
založeného touto smlouvou. 
Zaměstnanec je povinen dodržovat pracovní řád a vnitřní předpisy zaměstnavatele, 
bezpečností předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a dodržovat 
pracovní kázeň. 
Veškeré písemné podklady, které zaměstnavatel svěřuje zaměstnanci po dobu trvání 
pracovního poměru k výkonu práce, a písemné podklady, které zaměstnanec v této době 
sám vypracoval, zůstávají majetkem zaměstnavatele. V případě ukončení pracovního 
poměru je zaměstnanec povinen je předat zaměstnavateli. Zaměstnanec není oprávněn si 
z těchto materiálů činit kopie, opisy nebo výpisy pro jiné účely než pro potřeby 
zaměstnavatele, přičemž i takto pořízené kopie je povinen při ukončení pracovního 
poměru předat zaměstnavateli. 
Vytvoří-li zaměstnanec v souvislosti s plněním povinností vyplývajících z pracovního 
poměru autorské dílo či jiný předmět práv duševního vlastnictví (dále jen „dílo“), 
vykonává majetková práva k tomuto dílu zaměstnavatel. Zaměstnavatel je oprávněn 
právo výkonu dle předchozí věty postoupit třetí osobě či poskytnout třetí osobě licenci 
k výkonu práva dílo užít. Zaměstnavatel není povinen majetková práva k dílu 
vykonávat. V souvislosti s dílem nemá zaměstnanec vůči zaměstnavateli nárok na 
žádnou dodatečnou odměnu nad rámec sjednané mzdy. 
Zaměstnanec není oprávněn používat vybavení zaměstnavatele, včetně počítačů 
a počítačových programů, k nepracovním účelům. Zaměstnanci je zakázáno zasahovat 
do počítačů a jejich programového vybavení takovým způsobem, který překračuje 
běžné užívání pro pracovní účely. 
Změny pracovního poměru 
Změnu pracovního poměru je nutno s pracovníkem předem projednat a provést 
písemně. Provedení změny je podmíněno souhlasem pracovníka. V průběhu pracovního 
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poměru může také dojít ke změně podmínek, které byly sjednány v podepsané pracovní 
smlouvě, v tomto případě podepíší zúčastněné strany dodatek k pracovní smlouvě.  
Zánik pracovního poměru 
Podle zákoníku práce lze pracovní poměr ukončit několika způsoby. Jsou to dohoda, 
výpověď, okamžité zrušení a zrušení ve zkušební době.  Ve zkušební době může jak 
pracovník, tak společnost zrušit pracovní poměr písemně z jakéhokoliv důvodu nebo 
bez uvedení důvodu. Pracovní poměr může skončit také uplynutím doby, na kterou byl 
sjednán. 
Dohoda 
K ukončení pracovního poměru dohodou je třeba, aby se oba jeho účastníci, tzn. 
zaměstnanec i zaměstnavatel, shodli na tom, že jejich pracovněprávní vztah bude 
ukončen (navrhnout toto ukončení může jak zaměstnavatel, tak zaměstnanec), a 
k jakému datu se tak stane.  Dohoda musí mít písemnou formu a její vzor naleznu 
v příloze č.2. 
Výpověď z pracovního poměru  
Výpověď musí být dána písemně a musí být doručena druhé straně, jinak je neplatná. 
Doručení je vhodné si nechat potvrdit např. na kopii výpovědi. Účinek výpovědi, to je 
skončení pracovního poměru, nenastane ihned, nýbrž až po uplynutí výpovědní doby. 
Výpovědní doba počíná běžet od prvního dne měsíce, který následuje po měsíci, v němž 
byla výpověď doručena. Výpovědní doba je stejná pro obě strany a činí 2 měsíce. Vzor 
výpovědi viz příloha č.3. 
Rozvazuje-li pracovní poměr výpovědí zaměstnanec, může, avšak nemusí uvádět 
důvody výpovědi. Zaměstnavatel může dát výpověď jen z důvodů, které jsou 
v zákoníku práce výslovně uvedeny. 
Nástup zaměstnance – instrukce 
Zaměstnanec je představen novým kolegům, kteří se s ním přivítají. Všichni ve 
společnosti si tykají. Nový zaměstnanec neprodleně předá zápočtový list v případě, že 
již má předchozí pracovní zkušenost. Zápočtový list bude zaslán mzdové účetní ke 
zpracování, a která si jej i uchová.  
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Další administrativní úkony: 
‐ Vedoucí kanceláře si pořídí kopii občanského průkazu zaměstnance 
‐ Zaměstnanec vyplní Kartu zaměstnance pro interní účely společnosti (příloha č. 
4) a předá ji vedoucí kanceláře 
‐ Zaměstnanec vyplní Osobní list pro potřeby mzdové účetní (příloha č. 5) a předá 
jej vedoucí kanceláře 
‐ Zaměstnance podepíše potvrzení o převzetí majetku (klíče, pracovní místo) 
s ved.kan. 
‐ Přímý nadřízený vytvoří email novému zaměstnanci a zajistí přístupy 
‐ Nový pracovník si založí docházkový list, který uloží mezi docházku ostatních 
členů, vzor docházky nalezne na síťovém disku „nodes“, ve složce Docházka 
‐ Nový pracovník vyplní své kontaktní údaje na wiki společnosti  
(https://www.netspire.net/index.php/Kontakty) 
Chod kanceláře 
Chovám se k věcem v kanceláři, jako by byly moje vlastní, tedy ohleduplně, abych 
zabránil jejich poškození nebo zničení. Nejedná se jen o věci přímo svěřené, ale i 
ostatní vybavení kanceláře, které mají k dispozici i ostatní pracovníci. 
Strava 
Pracovníkům je v kanceláři k dispozici mikrovlnná trouba, chladnička s mrazákem a 
veškeré vybavení kuchyňky.  Společnost disponuje filtrovací konvicí na vodu, která je 
uložena ve dveřích lednice. V případě, že konvici vyprázdním nebo vidím, že je již 
skoro prázdná, doplním tuto konvici vodou a uložím zpět do lednice. 
Potraviny, které si v lednici uchovám, budou sloužit jen mé spotřebě a sám si ohlídám 
jejich trvanlivost, aby nedošlo k jejich zkáze a šíření zápachu.  
V kuchyňce jsou také k dispozici potraviny, které jsou zakoupeny na náklady 
společnosti a dostupné všem. Jedná se zejména o čaj, kávu, cukr, kapucín, vitamíny, 
šťáva. Spotřebuji-li některé z výše uvedených potravin, neprodleně informuji vedoucí 
kanceláře, která má na starosti zásobování. V případě, že jsem ochoten potraviny sám 
pořídit, nezapomenu přinést potvrzený doklad o koupi k jeho proplacení vedoucí 
kanceláře. 
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Hygiena a pořádek 
Společnost využívá služeb najaté uklízečky, která provádí jednou za týden úklid celé 
kanceláře.  I přes tuto skutečnost jsem však povinen dodržovat čistotu a pořádek na 
pracovišti a v jeho okolí. Zaměstnavatel zajistí mycí a hygienické prostředky k volnému 
užití. 
Na vlastní náklady si pořídím přezůvky, do kterých se při příchodu do kanceláře přezuji 
a které budu využívat po dobu strávenou v kanceláři. 
Použité nádobí pečlivě umyji, stejně tak místo, kde jsem potraviny servíroval a 
konzumoval. Kontrolu nad čistotou a pořádkem zajistí vedoucí kanceláře. 
Komunikace 
Interní 
Ke komunikaci s ostatními pracovníky mohu využít také email, IM komunikátory nebo 
interní telefon. Důležité žádosti nebo informace zašlu emailem. Potvrzené nebo 
schválené události si zapíši do kalendáře (https://groupoffice.netwings.cz), který mohou 
vidět i ostatní. Interního telefonování využívám v rozumné míře, pokud mi protistrana 
nebere telefon po pár (2-3) prozvoněních, zavěsím, protože je nejspíše zaneprázdněná 
nebo není na svém pracovním místě a neobtěžuji zvoněním okolí. Čísla pro interní 
komunikace (int+číslo) najdu na wiki   
(https://www.netspire.net/index.php/Telef%C3%B3n) a na tabuli v kanceláři. 
Informace o komunikaci v rámci plnění projektu předá nadřízený. 
 
Externí - email 
Podpis v hlavičce zprávy - odesílatel  
Jmeno Prijmeni (INSPIRE) -- vyplňuji bez diakritiky  
Tělo zprávy  
Vlastní obsah zprávy je přístupný ve formátu HTML nebo Plain text.  
A. HTML - povolený je jen jeden řez bezpatkového písma (Arial, Helvetika, 
Verdana, Tahoma, Calibri vel. 9,10,11) - doporučený font Arial, 10pt.  
B. Plain text  
Oslovení  
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Oslovení je zdvořilé, začíná velkými písmeny, končící čárkou. Větu pokračujeme 
malým písmenem např. Dobrý den, Vážený pane, Vážení přátelé, 
Obsah  
Vyjadřuji se stručně a jasně. Před napsáním zprávy bych si měl uvědomit co je mým 
cílem, co chci dostat jako odpověď a volím text zprávy tak, abych dosáhl svého cíle.  
Interpunkce a diakritika  
Ve větách vždy používám interpunkci. Každá věta začíná velkým písmenem a končí 
tečkou, případně vykřičníkem. Mezi odstavci používám volný řádek. Odstavec se začíná 
od levého okraje bez volného místa. Zarovnání je vlevo, příp. do bloku.  Používáme 
kódování UTF-8 (výjimečně ISO-latin2, Windows-1250). Pokud hrozí problém s 
diakritikou, je možné poslat email bez diakritiky.  
Podpis  
Podpis se skládá ze jména a příjmení, firemní adresy a kontaktů  
Vzor:  
 Jméno Příjmení 
 __________________________________________ 
 INSPIRE CZ s.r.o. 
 Kosmákova 49, 61500 Brno 
 Tel.: +420 541210488 
 Mob.: +420 mobilní číslo 
 Mail: jmeno.prijmeni@inspire.cz 
 Web:  www.inspire.cz 
 
Externí – telefon 
Představuji se celým jménem a názvem společnosti a to jak při přijetí hovoru, tak při 
volání dotyčné osobě. Vyjadřuji se stručně a jasně, používám spisovné výrazy. 
 
Vybavení kanceláře 
Zaměstnanci jsou poskytnuty veškeré prostředky, které jsou nutné pro výkon jeho 
povolání. V případě potřeby pořízení nového HW či SW, napíšu emailem žádost vedení 
společnosti, kde podrobně uvedu, jakou věc bych potřeboval a kolik bude stát. Po 
schválení si danou věc objednám u stálých firemních dodavatelů nebo tím bude 
pověřena odpovědná osoba. Nákup kancelářských, hygienických potřeb a drobného 
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majetku zajišťuje vedoucí kanceláře, v tomto případě bude žádost směřována na ni. 
Zakoupení vybavení je na náklady společnosti. 
Zaměstnancům je také k dispozici investiční list, kde je evidováno plánované zakoupení 
majetku, které je finančně nákladnější a kde vedení společnosti stanoví termín jeho 
pořízení. 
Do investičního listu vyplním popis věci, cenu a urgentnost pořízení majetku. Investiční 
list najdu v příloze č.6. 
Pracovní doba 
Začátek a konec pracovní doby, pracovní přestávky, případně dny docházky záleží na 
typu smlouvy. Každý den si svoji docházku doplním do svého sešitu s docházkou. 
 Pokud mám podepsanou smlouvu na poloviční úvazek, zašlu návrh mé docházky 
emailem vedení společnosti a přímému nadřízenému. Většinou se jedná o sladění 
školního rozvrhu s pracovní docházkou.  Jakmile dojde ke schválení docházky, založím 
si list v sešitu Rozvrhy, který najdu ve složce Docházka a nazvu ho svým příjmením. 
Docházku také doplním na tabuli v kanceláři pro tyto informace určenou. Jakoukoliv 
změnu neprodleně hlásím nadřízenému. 
V případě smlouvy na plný úvazek mohu využít pružné denní pracovní doby, je však 
nutné se dostavit na pracoviště do devíti hodin.  Každá výjimka v docházce musí být 
schválena nadřízeným.  
Podle právní úpravy přestávek v práci je zaměstnatel povinen poskytnout zaměstnanci 
nejdéle po 6 hodinách nepřetržité práce pracovní přestávku na jídlo a oddech v trvání 
nejméně 30 minut. V případě, že si potřebuji tuto přestávku z osobních důvodů 
prodloužit, zajistím si schválení nadřízeného. Přestávka se mi nezapočítává do pracovní 
doby, avšak jsem povinen si ji vybrat. Odchod a příchod z přestávky doplním do denní 
docházky.  
Práce z domu 
O možnost práce z domova v určitém termínu zažádám nadřízeného, po schválení zapíši 
informaci do kalendáře ve tvaru: HOME OFFICE, barva: modrá. 
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Dovolená, nemoc, neplacené volno 
Dovolená 
Zaměstnanci, který nepřetržitě vykonal práci pro zaměstnavatele alespoň 60 dní 
v kalendářním roce, přísluší dovolená za kalendářní rok nebo její poměrná část. Výměra 
dovolené činí 4 týdny v kalendářním roce bez ohledu na druh úvazku. 
V případě, že je mi znám termín plánované dovolené, neprodleně tuto skutečnost 
oznámím nadřízenému a to formou žádosti o schválení dovolené zaslané emailem. 
V emailu uvedu přesný termín dovolené. Např. Žádám o schválení dovolené v termínu 
od … do… Děkuji.  
Schvalování dovolené je proces, při kterém se zhodnotí postradatelnost pracovníka ve 
stanoveném termínu, případně dostupnost jeho zástupce (zda již v termínu nemá také 
dovolenou). Není možné, aby všichni, kteří pracují na určitém projektu, čerpali ve 
stejný termín dovolenou. 
Jakmile dojde ke schválení, zapíši si příslušný termín do sdíleného kalendáře 
(https://groupoffice.netwings.cz) ve tvaru celodenní události, název: DOVOLENÁ, 
barva: zelená. 
V průběhu kalendářního roku si sám hlídám, kolik dovolené ještě můžu čerpat. 
Pomůckou mi je informace na výplatní pásce, kde je napsáno kolik dovolené jsem již 
čerpal (Čerpáno), kolik dnů můžu vyčerpat do konce roku (Zůstatek), kolik dnů můžu 
skutečně čerpat (Zůstatek skut. – pro představu, pokud bych například v následujícím 
měsíci ukončil pracovní poměr). 
Nemoc, nevolnost, úraz 
V případě nemoci, nevolnosti nebo úrazu tuto skutečnost neprodleně nahlásím svému 
nadřízenému. Nastalou situaci doložím potvrzením od lékaře nebo nemocničního 
zařízení, toto potvrzení lze zaslat také v elektronické podobě s tím, že po ukončení 
pracovní neschopnosti dodám originál vedoucí kanceláře.  
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Neplacené volno 
Jakmile je mi skutečnost, že si chci vzít neplacené volno, známa, napíši emailem 
předběžnou žádost o poskytnutí neplaceného volno svému nadřízenému. Tvar žádosti je 
totožný s žádostí o dovolenou, kromě předmětu jednání. Po schválení termínu, sepíšu 
žádost o neplacené volno, kterou naleznu v příloze č.7.  Stvrdím zde, že jsem si vědom, 
že za dny neplaceného volna mi bude stržena částka zdravotního pojištění, kterou by za 
mne obvykle platil zaměstnavatel (9%). Tato situace se netýká studentů, za které 
zdravotní pojištění doplatí stát. Neplacené volno se často používá právě u studentů, 
pokud jim na konci měsíce chybí hodiny, které jsou dle smlouvy povinni napracovat. 
Mzdy a benefity 
Mzdy 
Základem pro výpočet mzdy je částka stanovená v pracovní smlouvě, případně v jeho 
dodatku. K této částce se mohou přičíst odměny, náhrady za svátek, práci přesčas, 
dovolenou, nemoc atd. Celková výše mzdy je každému zaměstnanci stanovena 
individuálně dle hodnocení nadřízeného.  
Výplatním dnem společnosti je 14. den v následujícím měsíci, v případě, že je 14. den 
volno, je tímto dnem předcházející pracovní den. Výplatním dnem se rozumí připsání 
částky na bankovní účet zaměstnance, případě předání finanční hotovosti zaměstnanci či 
osobě pověřené.  Číslo bankovního účtu zaměstnanec vyplnil do osobního listu pro 
potřeby mzdové účetní. 
Ve stanoveném výplatním dni obdržím výplatní pásku. 
Mzdy – obecný výpočet 
Hrubá mzda je součtem všech nárokových složek, které náleží zaměstnanci za práci 
odvedenou v příslušném kalendářním měsíci, dle podmínek uvedených v pracovní 
smlouvě. 
Výpočet pojištění 
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Zaměstnavatel má za povinnost provést zákonem předepsané srážky ze mzdy - zálohu 
na daň z příjmů fyzických osob, pojistné na sociální zabezpečení, příspěvek na státní 
politiku zaměstnanosti a pojistné veřejného zdravotního pojištění. Výše pojistného se 
vypočítává z hrubé mzdy. Výše pojistného na sociální zabezpečení z vyměřovacího 
základu činí u zaměstnanců 6,5 %. Pojistné se zaokrouhluje na celé koruny směrem 
nahoru. Výše zdravotního pojištění je 4,5% z hrubé mzdy. 
 
Záloha na daň 
Způsoby výpočtu: 
 měsíční superhrubá mzda (hrubá mzda + sociální a zdravotní placené 
zaměstnavatelem => hrubá mzda x 1,34) se zaokrouhlí na celé stovky nahoru 
a stanoví se daňová záloha dle pro výpočet měsíčních daňových záloh (15%) 
 srážková daň (bez podepsaného daňového prohlášení do 5.000,- Kč hrubého 
příjmu v měsíci) při samostatném základu daně zaokrouhleného na celé stovky 
dolů - sazbou  15 % 
 při samostatném základu daně (bez podepsaného daňového prohlášení nad 
5.000,- Kč hrubého příjmu v měsíci) zaokrouhleného na celé stovky nahoru - 
sazbou 15 % s tím, že se při výpočtu zálohy nepřihlédne k měsíční slevě na dani 
podle §35ba (poplatník) a k měsíčnímu daňovému zvýhodnění (dítě) 
Záloha na daň se u zaměstnance s podepsaným Prohlášením k dani sníží o slevy na dani 
(poplatník – 2070Kč, student – 335Kč) a o částku měsíčního daňového zvýhodnění, tj. 
o 1/12 ročního daňového zvýhodnění, které činí 11 604 Kč (967 Kč měsíčně) za každé 
vyživované dítě (23 208 Kč u dětí s průkazem ZTP/P). Je-li daňové zvýhodnění vyšší 
než záloha na daň, zaměstnanci přísluší tzv. daňový bonus (dostane peníze). 
„Čistou“ mzdu získáme odečtením zálohy na daň, není-li po odpočtu slev na dani 
nulová, (případně přičtením daňového bonusu), pojistného na sociální zabezpečení, 
příspěvku na státní politiku zaměstnanosti a pojistného na všeobecné zdravotní pojištění 
z hrubé mzdy. Je to vlastně mzda, která je zaměstnanci skutečně proplacena.  Částka k 
výplatě je čistá mzda po odečtení zálohy na mzdu a jiných srážek (stravenky, spoření 
apod.). Je to částka, která je vyplacena zaměstnanci. 
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Benefity 
Stravenky 
Společnost přispívá na stravování pracovníkům v zaměstnaneckém poměru ve formě 
stravenek, jejichž hodnota je 60Kč za každý odpracovaný den v předchozím 
kalendářním měsíci. Zaměstnancům je ze mzdy strhávána částka 45% za každou 
stravenku, tedy 27 Kč. Zaměstnavatel přispívá 33 Kč. Poskytovat stravenky není 
povinnost zaměstnavatele a také není povinností zaměstnance tyto stravenky přijmout. 
Klubové wellness karty 
Pracovníci mohou využít vstupu do wellness center našich zákazníků. Maximální počet 
návštěv na jednoho pracovníka a kartu je 5 za měsíc. V případě, že má pracovník 
stanovený termín, kdy by chtěl návštěvu wellness centra uskutečnit, nahlédne do 
kalendáře v groupoffice, kde jsou založeny jednotlivé účty pro každou kartu. V případě, 
že je termín volný, sdělí požadavek vedoucí kanceláře, která zapíše nedostupnost karty 
do kalendáře. Nejbližší pracovní den před návštěvou si pracovník vyzvedne u vedoucí 
kanceláře klubovou kartu, kterou následující pracovní den odevzdá zpět vedoucí 
kanceláře. 
Pracovní cesta 
Pracovní cesta začíná odjezdem z místa výkonu práce a končí návratem do místa 
výkonu práce. 
Pracovní cesta je jedním z případů, v nichž se neuplatní pružná pracovní doba, ale 
zaměstnavatel pro tento účel stanoví pracovní dobu s pevným začátkem a koncem (§ 85a 
odst. 5 zákoníku práce).  Tato pracovní doba bude stanovena před zahájením služební 
cesty a schválena zaměstnavatelem. 
Pokud čas strávený na pracovní cestě jinak než plněním pracovních úkolů spadá do 
pracovní doby zaměstnance, považuje se za dobu překážky v práci na straně 
zaměstnavatele, při které se zaměstnanci mzda nekrátí. Zde se například jedná o čas, 
který zaměstnanec stráví cestováním ve stanovené pracovní době.    
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Rovněž se na pracovní cestě může jednat o práci přesčas, jsou-li naplněny všechny její 
znaky (práce byla konána na příkaz nebo se souhlasem zaměstnavatele nad stanovenou 
týdenní pracovní dobu vyplývající z předem stanoveného rozvržení pracovní doby). 
Mzda může zaměstnanci náležet pouze za vykonanou práci, případně za její překážky, 
nikoliv za dobu strávenou na pracovní cestě mimo rozvrh pracovních směn.  
Cestovní náhrady 
Zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu přísluší: 
1) Náhrada prokázaných jízdních výdajů  
2) Náhrada prokázaných výdajů na ubytování  
3) Stravné  
4) Náhrada prokázaných vedlejších výdajů  
5) Náhrada prokázaných jízdních výdajů za cesty k návštěvě rodiny, trvá-li 
pracovní cesta delší dobu. (viz Zákon č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách) 
 
Stravné 
Za každý kalendářní den pracovní cesty přísluší zaměstnanci stravné, které činí 
- 72 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin, 
- 110Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin, 
- 172 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin. 
 
Znemožní-li zaměstnavatel vysláním na pracovní cestu, která trvá méně než 5 hodin, 
zaměstnanci stravovat se obvyklým způsobem, může mu poskytnout stravné ve výši 53 
Kč. Zabezpečí-li zaměstnavatel zaměstnanci na pracovní cestě plně bezplatné 
stravování, stravné neposkytuje. 
Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, 
oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, je zaměstnavatel 
oprávněn za každé uvedené jídlo stravné krátit až o hodnotu 
- 70 % stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin, 
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- 35 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin, 
- 25 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin. 
Po příjezdu z pracovní cesty vypracuji zprávu z pracovní cesty – zpráva bude obsahovat 
data, časové úseky plnění pracovních úkolů, součet jednotlivých časových úseků.  Dále 
bude zpráva obsahovat soupis jednotlivých nákladů, jejich cenu a součet nákladů, 
případně odečet záloh, které zaměstnanec dostal před odjezdem na pracovní cestu. Ke 
zprávě z pracovní cesty přiložím daňové doklady potvrzující útratu zaměstnance. 
Výdaje spojené s pracovní cestou proplácí vedoucí kanceláře.  Pro zprávu z pracovní 
cesty je možné použít sešit Služební cesty, jehož vzor naleznu ve složce Docházka. 
Bezpečnost a ochrana zdraví, pracovní podmínky 
Alkohol, návykové látky 
Zákoník práce stanoví zaměstnancům povinnost nepožívat alkoholické nápoje a 
nezneužívat jiné návykové látky na pracovišti zaměstnavatele a v pracovní době i mimo 
toto pracoviště a nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviště zaměstnavatele. Pokud by 
zaměstnanec měl snahu nastoupit do zaměstnání pod vlivem alkoholu z předchozího 
večera nebo noci, má jeho nadřízený povinnost ho k výkonu práce nepřipustit. 
V případě, že by došlo k pracovnímu úrazu, který zaměstnanec nezavinil, ale prokázalo 
by se, že byl pod vlivem alkoholu, zaměstnavatel by žádnou školu zaměstnanci 
nehradil. 
Kouření 
V prostorách společnosti se kouřit nesmí.  
Bezpečnostní pravidla a pracovní podmínky 
Vedení organizace se zavazuje: 
- zajistit vhodnou kontrolu nad riziky ohrožujícími zdraví a bezpečnost, která 
vznikají při pracovních činnostech; 
- konzultovat se zaměstnanci záležitosti, které ovlivňují jejich zdraví a 
bezpečnost; 
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- zajistit a udržovat bezpečné stroje a zařízení; 
- zajistit bezpečnou manipulaci s materiály a jejich bezpečné používání; 
- zajistit informování a instruování zaměstnanců a dozor nad nimi; 
- zajistit, aby všichni zaměstnanci byli způsobilí pro plnění svých úkolů a 
poskytnout jim vhodné školení; 
- předcházet vzniku úrazů a nemocí z povolání; 
- udržovat bezpečné a zdravé pracovní podmínky; 
- podle potřeby a v pravidelných intervalech způsob zajištění přezkoumávat a 
revidovat. 
 
Všichni pracovníci jsou povinni: 
- spolupracovat s vedoucími pracovníky v záležitostech bezpečnosti a ochrany 
zdraví; 
- dodržovat bezpečně pracovní postupy a bezpečnostní nařízení; 
- vhodným způsobem pečovat o své vlastní zdraví a bezpečnost; 
- veškeré problémy v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví hlásit nadřízenému 
Kritická místa a prevence úrazu 
- Chůze do schodů, ze schodů – pevná a suchá obuv 
- Pohyb v blízkosti oken a balkonu – dodržovat bezpečnou vzdálenost 
- Práce se zařízeními napájené elektrikou – umístění na suchém a pevném místě, 
v případě viditelného poškození se zařízením pod elektrickým napětím 
nemanipulovat 
- Manipulace s ohřívačem vody, kávovarem, varnou konvicí a kohoutkem 
s horkou vodou – věnovat zvýšenou pozornost při manipulaci, dodržet 
bezpečnou vzdálenost od obličeje 
- Práce s čisticími prostředky – dodržet bezpečnou vzdálenost od obličeje, příp. 
nekrytých částí těla 
- Manipulace s kuchyňským náčiním, noži, řezadly – věnovat zvýšenou pozornost 
při manipulaci a bezpečnou vzdálenost od ostatních pracovníků 
- Jízda dopravními prostředky – věnovat zvýšenou pozornost 
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Zvýšenou pozornost u výše vyjmenovaných rizik budou zaměstnanci dodržovat nejen 
na pracovišti stanoveném v pracovní smlouvě, ale také v dalších pracovištích 
zaměstnavatele a na služebních cestách. 
Zaměstnanec je povinen dbát podle svých možností o svou vlastní bezpečnost, o své 
zdraví i o bezpečnost a zdraví fyzických osob, kterých se bezprostředně dotýká jeho 
jednání, případně opomenutí při práci. Znalost základních povinnosti vyplývajících 
z právních a ostatních předpisů a požadavků zaměstnavatele k zajištění bezpečnosti a 
ochrany zdraví při práci je nedílnou a trvalou součástí kvalifikačních předpokladů 
zaměstnance. 
Odpovědnost za škodu 
Odpovědnost pracovníků 
Všichni pracovníci jsou povinni počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a 
na majetku ani k neoprávněnému majetkovému prospěchu na úkor společnosti, jiné 
organizace nebo jednotlivce, upozorňovat své nadřízené na hrozící škodu a v mezích 
svých možností neodkladně zakročit k odvrácení škody.  
Pracovník odpovídá společnosti: 
- Za škodu, kterou jí způsobil zaviněným porušením povinností při plnění svých 
pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním, za škody způsobené v opilosti 
a za škody způsobené úmyslným jednáním proti pravidlům občanského soužití 
- Za nesplnění povinností odvrácení škody 
- Za schodek na svěřených hodnotách, které je povinen vyúčtovat na základě 
uzavřené dohody o hmotné odpovědnosti 
- Za ztrátu svěřených předmětů 
 
Náhradu škody je společnost povinna na pracovníkovi požadovat v rozsahu a za 
podmínek stanovených zákoníkem práce a jeho prováděcím nařízením. Neučiní-li tak, 
odpovídá za škodu ten, kdo uvedenou povinnost požadování náhrady škody nesplnil. 
Vznik škody je povinen ohlásit v nejkratší možné době nejbližšímu nadřízenému ten, 
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kdo škodu způsobil a každý další pracovník, který se o škodě dozví. O uplatnění nároku 
společnosti na náhradu škody rozhoduje vedení společnosti. 
Odpovědnost společnosti 
Společnost odpovídá pracovníkovi za škodu, která mu vznikla při plnění pracovních 
úkolů nebo v přímé souvislosti s ním, porušením právních povinností nebo úmyslným 
jednáním proti pravidlům slušnosti a občanského soužití a také kterou mu způsobili 
porušením právních povinností v rámci plnění úkolů společnosti pracovníci jednající 
jejím jménem, nebo byla-li škoda pracovníkovi způsobená při odvrácení škod hrozících 
společnosti. Společnost neodpovídá pracovníkovi za škodu na dopravním prostředku, 
kterého použil při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním bez jejího 
souhlasu. 
Došlo-li u pracovníka při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním 
k poškození zdraví nebo k jeho smrti úrazem, odpovídá společnost za škodu tím 
vzniklou. Společnost též odpovídá za škodu způsobenou pracovníkovi nemocí 
z povolání. 
Závazek mlčenlivost, ochrana osobních údajů 
Závazek mlčenlivosti 
Pracovníci jsou povinni respektovat závazek mlčenlivosti a chránit důvěrné informace 
které získali v průběhu vykonávání činnosti. Za důvěrné informace se považují 
informace ohledně principů, metod, myšlenek a postupů, na kterých jsou založeny 
počítačové programy zaměstnavatele. Jedná se o všechny počítačové programy, k nimž 
náleží autorská práva zaměstnavateli či pracovníkům nebo zákazníkům zaměstnavatele, 
a to bez ohledu na formu vyjádření dalších počítačových programů, včetně přípravných 
koncepčních materiálů těchto dalších počítačových programů. 
Za důvěrné informace se dále považují informace, které jsou anebo by mohly být 
součástí obchodního tajemství, zejména popisy nebo části popisů technologických 
procesů a vzorců, technických vzorců a technického know-how, informace o 
provozních metodách, procedurách a pracovních postupech, obchodní nebo 
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marketingové plány, koncepce a strategie nebo jejich části, nabídky, smlouvy s třetími 
stranami, informace o výsledcích hospodaření, o vztazích s obchodními partnery, o 
pracovněprávních otázkách a všechny další informace, jejichž sdělení třetí osobě či 
zveřejnění by zaměstnavateli mohlo způsobit újmu. 
 
Ochrana osobních a citlivých údajů 
Zákon se uplatňuje zejména v personální oblasti. Osobním údajem se rozumí jakýkoliv 
údaj týkající se určeného nebo určitelného subjektu údajů, jestliže lze podle jednoho či 
více osobních údajů zjisti totožnost občana. Zpracováním osobních údajů se rozumí 
zejména shromažďování, ukládání na nosiče informací, zpřístupňování, úprava atd. 
Zaměstnavatel se bere jako správce těchto údajů. Údaje typu jméno, rodné číslo, 
kvalifikace, zdravotní stav může získávat (shromažďovat) jen se souhlasem (budoucího) 
zaměstnance. Zaměstnavatel souhlas nepotřebuje, pokud je nezbytné tyto údaje získat 
pro vstup do jednání o smluvním vztahu (vyplnit do pracovní smlouvy). 
Pro ochranu tzv. citlivých údajů, jakou je národnost, rasový, etnický původ, politický 
postoj, členství v politických stranách, náboženství atd. je právní úprava mnohem 
přísnější. Tyto údaje může zaměstnavatel zpracovávat, a tedy i shromažďovat, jestliže 
zaměstnanec k tomu dal výslovný písemný souhlas. Tento souhlas musí zaměstnatel 
uschovat po dobu trvání pracovněprávního nebo smluvního vztahu. 
Závěrečná ustanovení 
Vyskytnou-li se na pracovišti závady nebo má-li pracovník za to, že byl zkrácen ve 
svých právech, může se obrátit na svého přímého nadřízeného a jestliže se nenalezne 
vhodné řešení i na vyššího nadřízeného pracovníka. Stížnosti, oznámení a podněty 
přijímají všichni vedoucí pracovníci a to v pracovní dny a v pracovní době. 
 
 
 
